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RESUMO 
A infonna~o e considerada, nos dias de hoje, fator detenninante para a 
sobrevivencia das organiza90es. Na medida em que a empresa possui a informagao 
certa e no momento certo, ela passa a apresentar vantagem competitiva sobre as 
demais. ldentificar se esta sendo realizado urn adequado gerenciamento de 
infonna96es e compreender a melhor forma de utilizar os recursos informacionais e 
de tecnologia da informa9So. e de grande importancia para qualquer organiza~o. 0 
objetivo deste trabalho consiste em diagnosticar como e realizado o gerenciamento 
de informa«;aes no Processo de Estagios do Setor de Gestao de Pessoas da 
Embrapa Florestas, verificando qual o seu impacto sobre a efetividade do processo 
junto aos seus usuarios. Para obten9ao desse diagn6stico, foi feita a analise do 
processo, verificando como e realizada cada etapa do gerenciamento de 
informay6es e realizou-se a aplica~o de urn questionario a 65 usuarios para 
identificar se os mesmos recebem informa9Ces de qualidade. Pode-se concluir que o 
atual processo de gerenciarnento de infonna~ gera informayOes significativas e 
de valor para seus usuarios e que 98% dos usuar10s consideram-se satisfeitos com 
a qualidade das informayOes. 0 processo e pouco informatizado e nao utiliza a 
internet como ferramenta para a gestao de inforrna¢es, possuindo problemas em 
suas etapas. 0 resultado desta pesquisa possibilitou sugerir e desenvotver 
propostas de melhorias para aperfei9Qamento do sistema de informa9Des atual. 
Palavras-chave: fnfonna~o. Gerenciamento da informa9Ao. Estagio. 
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Nos ultimos anos o mundo industrializado vern enfrentando a transic;ao de 
uma economia industrial para uma economia da informayao, e a informac;ao torna-se 
a forc;a motriz na criayao de riquezas e prosperidade. Nessa economia o sucesso 
passa a ser determinado por aquila que se sabe e nao por aquila que se tern 
(MCGEE; PRUSAK, 1994). 
Segundo Vanzo (2000}, esta revoluyao se deve a tres fatores principais: a 
globalizayao crescente da economia, a explosao das comunica¢es e a matriz 
tecnol6gica. 0 progresso da tecnologia da informayao (TI) fomeceu os recursos 
necessaries para uma rede de conexaes entre agentes econ0micos em todo o 
mundo e permitiu que uma nova economia surgisse em escala global. Segundo Beal 
(2008), a Internet mundializou o conhecimento e trouxe urn "ciberespac;o" para os 
neg6cios que passaram a ser regidos por uma enorme velocidade. A Tecnologia da 
lnformayao facilitou o acesso as fontes de conhecimento de maneira rapida e com 
menor custo e ofereceu variadas op¢es para a criayao, distribuiyao, recuperayao e 
preservayao da informayao. Compreender as formas pelas quais se pode otimizar o 
uso dos recursos informacionais e de Tl representa hoje, urn aspecto fundamental 
para a melhoria do desempenho de quatquer organizayao. 
Segundo Mcgee e Prusak (1994, p.3), em uma economia de informayao, a 
concorrencia entre as organiza~s baseia-se em sua capacidade de adquirir, tratar, 
interpretar e utilizar a informayao de forma efacaz. As empresas lideres nessa 
competiyao serao as grandes vencedoras do futuro. Segundo Pereira (2003, p.19), 
aquele que estiver melhor informado tera maiores condic;6es de se manter num 
mercado cada vez mais competitive. 0 recurso estrategico deixou de ser o capital e 
passou a ser a informayao. 
Portanto, no cenario atual, identificar se esta sendo realizado urn adequado 
gerenciamento de informac;Qes e compreender a melhor forma de utilizar os recursos 




A gestao da disponibiliza~o da inforrna~o aos usuarios do Programa de 
Estagios da Embrapa Florestas. 
1.3.PROBLEMA 
De que forma e gerenciado o sistema de lnforma~o do Programa de 
Estagios em termos de acesso e disponibiliza~o das informa~ para os seus 
usuarios? 
1.4.0BJETIVOS 
1.4.1. Objetivo Geral 
0 objetivo geral desta pesquisa consiste em diagnosticar como e realizado o 
gerenciamento de informa~s no Processo de Estagios do Setor de Gestao de 
Pessoas da Embrapa Florestas, verificando qual o seu impacto sabre a efetividade 
do processo junto aos seus usuarios. 
1.4.2. Objetivos Especificos 
A pesquisa pretende atingir os seguintes objetivos especificos: 
1.1dentificar como e realizado o Processo atual de Gerenciamento de lnforrna~es; 
2. Avaliar qual o estagio de inforrnatizayao em que se encontra o processo; 
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3.1dentificar qual o grau de utiliza~o da Internet como ferramenta para a gestae da 
informa~o no processo; 
4.1dentificar se o atual processo de gerenciamento de informa~ gera informa¢es 
significativas e de valor para seus usuarios; 
5.Verificar o grau de satisfayAo dos usuaries do processo como Gerenciamento de 
inforrna~ atual; 
6. Recomendar a¢es para aperfei~amento do sistema de informa¢es. 
1.5.JUSTIFICATIVA 
Como parte do processo formative, o estagio possibilita o desenvolvimento 
de habilidades, atitudes, competencias individuais, colocando o estudante frente a 
uma realidade diversa ao ambito escolar, ampliando seu sensa de responsabilidade 
e compromisso com a cidadania. 
0 estagio adquire importancia no conte-xto pessoat. empresarial e social, 
pois contribui para a auto-defini~o e forma~o profissional, eleva o nivel qualitative 
de mao-de-obra especializada, reduzindo o investimento a que estao sujeitas as 
empresas quando contratam profissionais recem formados e sem pratica e 
complementa a forma~o profissional que transforma o estudante de hoje em 
cidadao de amanha. 
A cada ano urn numero maior de estudantes sao recebidos pelo Programa 
de Estagios da Embrapa Florestas. Em contrapartida o volume de trabalho, 
documentos, dados e inforrna~s aumentam consideravelmente, sendo que nao 
houve investimentos para a melhoria do gerenciamento de informa~. 
Alem disso, a aprova~o da nova Lei de Estagios, em 25/09/2008, trouxe 
novas exigencias as empresas (limitayao do contrato de estagio em dois anos, 
ferias, proporcionatidade de contrata¢es conforme o quadro de pessoal da empresa 
etc.), sendo necessaria um gerenciamento de informa~s adequado para que nao 
haja o descumprimento das normas, gerando puni¢es por parte do Ministerio do 
Trabalho. 
Segundo Beat (2008, p.7), administrar adequadamente os recursos 
informacionais e seus fluxos na organizayao representa, hoje, uma necessidade 
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cada vez mais presente em qualquer tipo de neg6cio, sendo que a informa~o e o 
conhecimento representam patrimOnies valiosos, necessaries para que se possa 
prever, compreender e responder as mudan~s ambientais e alcan~r ou manter 
uma posi~o favoravel de mercado. Para serem eficazes, as organizat;Oes precisam 
ter seus processos decis6rios e operacionais alimentados com informac;oes de 
qualidade. A simples acao de tomar a informacao prontamente disponivel para OS 
integrantes de uma organizacao pode melhorar significativamente os resultados por 
ela obtidos. 
Portanto o objetivo desta pesquisa e diagnosticar como e realizado o 
gerenciamento de informat;Oes no Processo de Estagios do Setor de Gestao de 
Pessoas da Embrapa Florestas. verificando qual o seu impacto sabre a efetividade 
do processo junto aos seus usuarios. 
1.6.ESTRUTURA DO TRABALHO 
0 capitulo 1 traz a introducao, contextualizando o tema, definindo objetivo 
geral e objetivos especificos e demonstrando a relevancia do tema a ser estudado. 
0 capitulo 2 trata da revisao de literatura, que se inicia com uma breve 
abordagem conceitual sobre dado, informac;ao, conhecimento e classifica~o da 
informa«;ao. Destaca-se a secao sabre o valor da informac;So, a qual traz o modelo 
de O'Brien {2006} para aferir sua qualidade e utilidade, e a se~ que apresenta o 
tema gerenciamento da infom'lacao, onde se expfica o processo generico sugerido 
por Davenport {2001} para a implantac;ao da gestae dos recursos informacionais em 
uma organizac;ao. Estes modelos de O'Brien e Davenport sao utilizados como base 
para a analise dos dados coletados oeste trabalho. Na continuidade e apresentado 
de forma sintetica conceitos sabre arquitetura da informac;ao, sistemas de 
informac;ao, tecnologia da informac;ao, internet e intranet, eficiencia, eficacia e 
efetividade. Finalizando a revisao te6rica e apresentado o conceito, objetivo, 
beneficios e legislac;8o pertinente as atividades de Estagio. 
0 capitulo 3 trata da metodologia de pesquisa, identificando as questoas de 
pesquisa, o metoda utilizado, o instrumento de coleta e a forma de analise de dados. 
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Esta see§o traz ainda a caracterizacao do estudo e descreve a populae§o da 
pesquisa e as defini~ constitutivas e operacionais das variaveis. 
0 capitulo 4 traz os resultados e a analise de dados, iniciando com a 
apresentae§o do perfil da empresa em que foi desenvolvida a pesquisa e o perfil do 
processo analisado. Na sequencia apresenta-se a analise dos dados coletados. 




2.1.DADO, INFORMACAO E CONHECIMENTO 
Segundo Alvarenga Neto (2008, p.17) e fundamenta a discussao conceitual 
de dado, inforrnaQao e conhecimento. Essas defini~s sao os marcos te6ricos 
conceituais iniciais e primordiais balizadores das formula~. proposiyaes e 
discuS50es atinentes as orgaoizac;aes do conhecimento e a gestao da informa~o e 
do conhecimento. 
Existem varias defini~ na literatura sobre dados, inforrna~s e 
conhecimento. Segundo Davenport (2001, p.19) nao e fi:icil distinguir essas 
definiyfies na pratica, pois sao nitidamente irnprecisas, mas pode-se representa-las 
pelo seguinte quadro sintese: 
Dado lnfonnaG~o Conhecimento 
Simples obse~o sobre o Dados dotados de relevancia lnforrn~o valiosa da mente 
estado do mundo e prop6sito humana, inclui reftexlo, sintese 
econtexto 
•Facilmente estruturado •Requer unidade de analise 
•Facilmente obtido por •Exige consenso em ·De diffcil estruturacao 
Maquinas relac;lo ao significado •De diffcil capture em 
•Frequentemente •Exige necessariamente a maquinas 
quantificado media~o humana •Freqoentemente tacito 
•Facilmente transferivel •De diffcil transferencia 
FONTE: Davenport (2001) 
QUADRO 1 - CONCEITOS E CARACTERISTlCAS DE DAOOS, INFORMAC0ES E 
CONHECIMENTO 
2.1.1.Dado 
Dados sao os elementos que servem de base para a formayao de juizos ou 
para a resoluc;io de problemas. Urn dado e apenas urn indice ou urn registro. Em si 
mesmo os dados tern pouco valor (CHIAVENATO, 2004). 
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Dados sao sinais que nao foram processados, correlacionados, integrados, 
avaliados ou interpretados de qualquer forma. Os dados representam a materia-
prima a ser utilizada na produ~o de informa~oes (REZENDE, 2008). 
Para Davenport (2001), dados sao simples observa~o sobre o estado do 
mundo, sendo facilmente estruturados, facilmente obtidos por maquinas, 
frequentemente quantificados e facilmente transferiveis. 
2.1.2.1nformayao 
Os dados classificados, armazenados e relacionados entre si de forma 
significativa, permitem obter informayaes. Os dados isolados nao constituem 
informa~o. nao sao significativos, mas processados ganham signifiCado e trazem 
informa~o. Para Davenport (2001, p.19), inform~o sao dados dotados de 
relevancia e prop6sito. A informa~o exige analise e e mais dificit de transmitir com 
absoluta fidelidade. 
Pode-se considerar informa~o como dados que possuem algum significado. 
A fun~o da informacao e reduzir a incerteza e a ambigiiidade, permitindo ao usuario 
maior clareza de uma situ~o (PEREIRA, 2003). 
Segundo Stair (1998, apud PEREIRA, 2003, p.28) a informa~o possui 
algumas caracteristicas: 
a) Precisao: informa~o sem erros. A informayao errada e, geralmente gerada pela 
entrada de dados incorretos no processo de transforrna~o. 
b) Completa: contem todos os fatos relevantes agregados a ela. 
c) EconOmica: o custo de produyao da inforrnayao deve ser relativamente menor que 
seu valor. 
d) Flexivel: a informayao flexivel pode ser utilizada para diversas finaHdades, de 
acordo com as necessidades de quem ira utiliza-la. 
e) Confiavel: a confiabilidade de uma informa~ vern de sua fonte, ou seja dados 
confiaveis. 
f) Relevante: deve ser importante para o tornador de decisoes. 
g) Simples: conforme aumenta o grau de sofisticayao e detalhamento da inforrna~o. 
sua utilidade tende a cair. A informayao em excesso pode causar sobrecarga, 
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fazendo com que o usuario nao consiga determinar o que e realmente relevante 
para a situa~o exigida. 
h) Em tempo: e obtida quando necessaria. 0 acesso a informa~o deve ser rapido. 
i) Verificavel: a informa~o podera, no decorrer de seu uso, ser verificada, checando-
se sua corr~o ou fontes diversas. 
A velocidade de produyao, consumo e desatualiza~o da informa~o e 
enorme. A informa~o e o unico recurso que nao se perde com o uso ou com a 
dissemina~o. A informayao s6 se perde quando se toma obsoleta (PEREIRA, 
2003). 
2.1.3.Conhecimento 
Da mesma forma que a informa~o e produzida a partir de dados dotados de 
relevancia e prop6sito, o conhecimento tambem tern como origem a informa~o. 
quando a ela sao agregados outros elementos. 
Para Alvarenga Neto (2008, p.19), o conhecimento representa a soma das 
experiimcias de uma pessoas e/ou organiza~o e s6 existe na mente humana. Para 
Davenport (2001, p.19) conhecimento e a informa~o mais valiosa, pois alguem deu 
a informa~o urn contexto, urn significado, uma interpreta~o. Segundo Pereira 
(2003) conhecimento e resultado da interpretayao da informayao e de sua utilizac;ao 
para algum fim, especificamente para gerar novas ideias, resolver problemas ou 
tomar decisaes. Em outras palavras, o conhecimento existe quando uma informa~o 
e interpretada e suficientemente compreendida por alguem. Conhecimento e o 
resultado de nossa aprendizagem, daquilo que experimentamos e podemos utilizar 
novamente em diversas situac;aes. 
0 conhecimento pode ser classificado em tacito ou explicito. Conhecirnentos 
explicitos sao aqueles que podem ser transformados em documentos, roteiros e 
treinamentos. Conhecimento tacito e aquele dificil de registrar, documentar ou 
ensinar a outras pessoas, como por exempto a capacidade de lideranc;a (BEAL, 
2008). 
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2.2.CLASSIFICACAO DA INFORMACAO 
As organizac;aes dependem de informac;Oes de naturezas diversas para 
alcanc;ar seus objetivos. No tocante a aplicabilidade nos diferentes niveis 
organizacionais, as informac;Oes podem ser classificadas em (BEAL, 2008): 
-lnformac;ao de Nivellnstitucional: permite ao nivel institucional observar as variaveis 
presentes nos ambientes extemo e intemo, com a finalidade de monitorar e avaliar o 
desempenho e subsidiar o planejamento e as decisOes da alto nivel; 
-lnformac;ao de Nivel lntermediario: permite ao nivel intennediario observar variaveis 
presentes nos ambientes extemo e intemo, monitorar e avaliar seus processos, o 
planejamento e a tomada de decisao a nivel gerencial; 
-lnformac;ao a Nivel Operacional: possibilita ao nivel operacional executar suas 
atividades e tarefas, monitorar o espac;o geografico sob sua responsabilidade e 
subsidiar o planejamento e tomada de decisao a nivel operacional. 
A fonte onde se origina a informac;ao pode pertencer as seguintes categorias 
(BEAL, 2008): 
-Fonte Format: imprensa, base de dados, informac;Oes cientificas, tecnicas, 
documentos da empresa etc. 
-Fonte Informal: seminarios, congressos, visitas a cfientes, exposic;Oes, agencias de 
publicidade, etc. 
Do ponto de vista da sua organizac;ao. as informac;Oes podem ser 
classificadas em (BEAL, 2008}: 
-lnformac;ao estruturada: seguem padrao definido. Exemplo: formutario com campos 
preenchidos. 
-lnformac;ao nao estruturada: sao aquelas que nao seguem urn padrao. Exemplo: 
artigo de revista. 
Segundo Lesca & Almeida (1994, apud BEAL, 2008), a lnformac;ao ainda 
pode ser classificada em: 
-lnformac;ao de Atividade: aquela que permite a organizac;Ao garantir seu 
funcionamento. Costumam ser estruturadas e de nivel operacional. Exemplos: 
Pedidos de Compra, notas de saida etc. 
-lnformac;ao de Convivio: aquela que possibilita aos individuos se relacionarem e 
pode influenciar seu comportamento. Sao exemplos: jomal intemo, reuniao de 
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servi~o, a~o publicitaria. A informa~ao de convivio e, na maioria das vezes, nao 
estruturada e esta presente em todos os niveis hierarquicos. 
2.3.0 VALOR DA INFORMA<;AO 
0 valor da informa~o e definido por Felix (2003) como a rela~ao custo 
beneficia existente entre a qualidade de uma informa~o e o desempenho 
proporcionado pela mesma. 
De acordo com O'Brien (2006, p.15), uma forma de se aferir a qualidade e 
utilidade da informa~o e atraves da avalia~ao de suas caracteristicas e atributos. 
lnformayoes antiquadas, inexatas :ou dificeis de entender nao sao significativas, 
uteis ou valiosas para 0 usuario. 
Didaticamente esses atributos da qualidade da informa~o sao agrupados 
em tres dimensoes: tempo, conteudo e forma. 
FONTE: O'Brien (2006) 
FIGURA 1 - ATRIBUTOS DA QUALIDADE DA INFORMAQAO 
A Dimensao Tempo e composta pelos atributos de prontidao, aceita~ao, 
frequencia e periodo. Prontidao esta relacionado a disponibilidade da informac;ao. 
De nada resolve deter dada informa~o, se ela nao estiver a disposiyao no instante 
em que ela for necessaria. 0 atributo aceita~a refere-se ao fato de garantir que, ao 
fornecer uma informayao, ela esteja atualizada e com seus valores refletindo a 
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situa~o exata encontrada naquete momento. 0 terceiro atributo e a freqoencia, a 
qual corresponde ao fato de uma informa~o nao se perder ap6s ter sido utilizada 
uma vez. Uma informa~o de qualidade deve estar disponivel quantas vezes forem 
necessarias. 0 ultimo atributo da dimensao tempo e o periodo. Atraves de sua 
analise, podemos verificar se uma dada info~ pode refletir seus estados 
passados, presentes e futuros, permitindo uma analise hist6rica da evolu~o da 
informa~o. 
A Dimensao ConteUdo e formada por seis atributos: precisao, relevancia, 
integridade, concisao, amplitude e desempenho. A precisao trata da questao de que 
uma informacao de qualidade deve ser necessariamente isenta de erros. A 
relevancia indica a coerencia da informacao manipulada em relacao ao problema a 
ser resolvido. Nao adianta ter uma 6tima informa~ se a rnesma nao esta 
relacionada com o problema abordado. Quanto mais especffica e ligada ao 
problema, maior sua eftciencia. A integridade e o terceiro parametro da dimensao 
conteudo e revela que uma informar;ao de qualidade s6 pode ser construida se 
todos os dados necessarios para sua gera~ao estiverem a disposiyao durante a fase 
de processamento. 0 quarto atributo, a concisao, indica que o excesso de 
informa~o pode ser urn fato prejudicial. Urn conjunto de dados objetivo e conciso e 
mais eftciente e facil de ser interpretado. 0 atributo amplitude trata do alcance que 
uma informa~ deve ter. Para decisOes pontuais a informa~o deve ter amplitude 
restrita e focada diretamente no problema. Para decisoes amplas os dados devem 
ser bastante genericos. 0 ultimo atributo e o desempenho, que mostra que pode ser 
adotada uma metrica para quantiftcar quao eftciente a informacao e na obtencao dos 
resultados desejados. Essa metrica pode ser abordada de diversas formas, 
mensurando o numero de atividades concluidas em urn periodo de tempo, o lucro 
obtido com urn processo, o tempo medio para urn produto ser consertado, entre 
outros. 
A terceira Dimensao, a Forma, trata da maneira como a informacao e 
fornecida. Ela e composta por cinco atributos que influenciam a qualidade da 
informayao: clareza, detalhe, ordem, apresentacao e midia. A clareza avalia a 
facilidade de compreensao de uma informar;ao, visto que quanta mais compreensiva 
esta e, maior a clareza na sua interpreta~o. 0 atributo detalhe considera o grau de 
aprofundamento com que uma informacao pode ser tratada. Em alguns casos e 
interessante a informacao detalhada e em . outros uma informacao resumida. No 
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atributo ordem e avaliada a sequencia com que a informa~o e apresentada. Uma 
informa~o pode ser inutil se a sequencia nao for adequada. 0 quarto atributo e a 
apresenta~o. que analisa quais dos sentidos humanos: visao, audi~o. tato etc, sao 
estimulados na apresenta~o da infonn~o. Normalmente as formas mais utilizadas 
sao as narrativas, graficos, numeros e estimulos. Concluindo o conjunto de 
atributos, a midia analisa a forma com que a informa~o e levada ate seu 
consumidor. Diversas vias de comunica~o podem ser utilizadas para transportar a 
informa~o. 
Portanto, a informa~o de qualidade deve ter todos os atributos bern 
trabalhados. Uma inform~o e considerada de qualidade quando os dados sao 
completos e quando o processo utilizado para transformar esses dados em 
informa~o e eficiente. 
0 quadro a seguir apresenta urn resumo dos atributos e dimensoes 
apresentados anteriormente. 
Dimensio Atributo Resumo 
Tempo Prontidao A infOa••te¥iu deve ser fomecida quando necessaria. 
Aceitac;ao A informac;ao deve estar atualizada_guando for fomecida. 
FreqO&ncia A inform~ deve ser fomecida todas as vezes que for 
necessaria. 
Perfodo A inform~o deve ser sobre periodos e instantes do presente, 
passado ou futuro. 
Conteudo Precisao A in.VI deve estar isenta de erros. 
Relevancia A inform~ deve estar relacionada as necessidades do seu 
r especifico, para uma situa~o especifica. 
lntegridade Toda inforrna~ que for necessaria deve ser fomecida. 
Concisao A~nas a inforrn~o que for necessaria deve ser fomecida. 
Amplitude A inform~ pode ter urn alcance amplo ou reduzido, urn foco 
extemo ou interne. 
Desempenho A informa~o pode revelar desempenho pela mensu~o das 
atividades conclufdas, dos progresses realizados ou dos 
recursos acumulados. 
Forma Clareza A info~o deve ser fomecida de uma forma tacil de ser 
compreendida. 
Detathe A informa~o deve ser fomecida na forma normal, detalhada ou 
resumida. 
Ordem A inform~ deve ser organizada em uma sequencia 
predeterminada 
Apresen~ A inforrna~o deve ser apresentada na forma narrativa, 
numerica, grafica ou outras. 
Midia A inforrna~o deve ser fomecida na forma de documentos em 
papel impressa, monitores de video ou outras. 
FONTE: O'Bnen {2006) 
QUADRO 2- ATRIBUTOS DA QUAUDADE DA INFORMACAO 
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Segundo Beal (2008) a informayao de qualidade possui urn valor significativo 
para as organiza¢es, podendo ser aplicada em diferentes contextos: 
-Fator de apoio a decisao: a informayao reduz incertezas na tomada de decisao, 
permitindo que escolhas sejam feitas com o menor risco e no momenta adequado. 
-Fator de Produ~o: a informayao e elemento importante para se criar e introduzir no 
mercado produtos de maior valor adicionado. 
-Fator de Sinergia: o desempenho de uma organizayao esta condicionado a 
qualidade das liga~ e rela¢es entre as unidades organizacionais, e estas por 
sua vez dependem da qualidade do fluxo informacional existente para proporcionar o 
intercambio de ideias e infonna~. 
-Fator determinante de comportamento: intemamente a informac;ao busca influenciar 
o comportamento dos individuos para que suas ayaes sejam condizentes com os 
objetivos da organizayao; extemamente, a informacao visa influenciar o 
comportamento dos envolvidos ( cliente, fomecedores etc.) de modo que se tome 
favonivel ao alcance dos objetivos organizacionais. 
Para Davenport (2001, p.151), para ser significativa e gerar valor para a 
organizayao, a informayao deve ter seis caracteristicas: 
-Ex:atidao: para ser vatiosa e utilizada com confianc;a, a informayao deve ser exata, 
sem erros e de fonte confiavel. 
-Oportunidade: a informayao e Util se estiver atualizada. 
-Acessibilidade: a informacao de dificil acesso ou acesso demorado, pode nao valer 
a pena procura·la. 0 acesso envolve nao apenas a capacidade de abarcar a 
informa~o com maos e mentes, mas tambem estruturar urn sistema de informayao 
compreensivel e que permita extrair dele o que interessa, sem ter que fidar com 
montanhas de arquivos indesejaveis. 
-Envolvimento: A informa~o deve ser apresentada como Util. 0 impacto da 
informayao e a medida de como ela pode envolver o usuario potencial par rneio do 
formato, do meio usado, da apresentayao e de outros metodos. 
-Aplicabilidade: Quando a informayao pode ser diretamente utifizada para 
equacionar problemas ou apoiar a decisao de neg6cios, sem que isso envolva mais 
analises e rearranjos de dados, ela se toma aplicavel. 
-Escassez: Se urn conjunto de dados pode ser acessado par muitos, pode perder 
valor para a empresa, pais a vantagem em ter aquela informayao e efemera. 
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Contudo, de acordo com Davenport (2001), apesar do valor e da importancia 
da informa~o para as organiza~. os ambientes informacionais, em diversas 
empresas pesquisadas pelo autor, sao pobres, ou seja, ninguem sabe o que fazer 
ou o que precisa saber; existe pouca informa~ acessivel sobre funciomirios, 
clientes e ate mesmo sobre os pr6prios produtos e serv~. Por essas razoes, no 
proximo t6pico, sera abordada a concepcao de gestae da informa~o. 
2.4.GERENCIAMENTO DA INFORMA<;AO 
Segundo Mello (2008) a gestao da informa~o e entendida como a gestao 
eficaz de todos os recursos de informayao relevantes para a organiza~o. tanto de 
recursos gerados intemamente como os produzidos extemamente e fazendo apelo, 
sempre que necessaria, a tecnologia de informa~o. 
Alvarenga Neto (2008, p.41), entende que ha urn reconhecirnento crescente 
que a informacao. como qualquer outro recurso organizacional, e urn recurso que 
necessita ser gerenciado para ajudar as organ~s a melhorar a sua 
produtividade, competitividade e performance em geral. Segundo Braga (2008), para 
que esta gestao seja eficaz, e necessaria que se estabeleyam urn conjunto de 
politicas coerentes que possibilitem o fomecimento de informayao relevante, com 
qualidade suficiente, precisa. transmitida para o local certo, no tempo correto, com 
urn custo apropriado e facilidades de acesso por parte dos utilizadores autorizados. 
Davenport (2001) entende a implanta~ da gestao da informa~o em uma 
organiza~o como urn processo composto por urn conjunto estruturado de atividades 
que incluem o modo como a empresa obtem, distribui e utiliza a informa~o. 
Segundo o autor, ao definir o gerenciamento da informa~o como urn processo, 
toma-se possivel sua mensurac;ao e seu aperfeiyoamento, alern de uma abordagem 
interfuncional, engfobando metodos, ferramentas e tecnicas de uma variedade de 
funyaes da ernpresa orientadas para a informayao. 
Dessa forma, propae urn processo generico, composto de quatro passos, a 





FONTE: Davenport {2001) 
Obten~ 
FIGURA 2- 0 PROCESSO GENERICO 
-DETERMINACAO DAS EXIGENCIAS 
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Util~o 
A determina~o das exigencias consiste em identificar as necessidades de 
informa~ dos grupos e individuos que integram a organiza~o para desenvolver 
produtos informacionais orientados para cada grupo e necessidade. De acordo com 
Davenport (2001), para comec;ar essa identifica~o pode-se usar de: 
-Entrevista e acompanhamento direto ao usuario da informa~. verificando que 
tipos de dados e informa¢es ele utiliza e para que. Essa observa~o permite 
conhecer informa~es estruturadas e nao-estruturadas, formal e informal, 
computadorizada e nao-computadorizada. 
-ldentificar os documentos mais importantes para a gerencia. Os documentos sao a 
maneira mais obvias e Uteis de estruturar a informa~o. 
-Mapeamento das informac;Oes disponiveis, identificando os recursos informacionais 
existentes, suas fontes e localiza~o. os sistemas a ele integrado, pois essa a~o 
pode aumentar a percepyao sobre as informa¢es disponiveis e identificar a 
escassez e redundancia de informa¢es. Alem disso, pode evitar as informa~s 
excessivas, informa¢es divergentes ou informa~s dispersas. 
-Mapeamento das necessidades de informac;ao, identificando a necessidade de 
informac;Oes por parte da organiza~o e de seu publico extemo. E comum que os 
usuarios das informac;Oes nao saibam expressar claramente suas necessidades. Por 
isso e importante conhecer o usuario e saber para que e como ele utiliza a 
informa~o. 0 mapeamento das necessidades de informa~es permite planejar com 
mais eficacia o desenvolvimento de sistemas e os investimentos em tecnologia da 
informa~o. ao assegurar uma compreensao mais clara do que e prioritario para 
cada publico atvo. 
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-Administra~o dos requisitos de sistemas. Quando uma necessidade informacional 
exige a implantacao de urn novo sistema informatizado, e fundamental o uso de uma 
abordagem sistematica para extrair, organizar, documentar e gerenciar os requisites 
do sistema, a fim de garantir que o sistema a ser desenvolvido resolva o problema 
certo. 0 sistema deve ser aberto a mudanc;as, pois e comum que os requisites 
mudem durante o desenvolvimento do sistema, caso contrario corre-se o risco de 
que os investimentos em Sistemas de lnformacao (St) e Tecnologia da lnforma~o 
nao resolvam os problemas certos. 
-OBTENCAO 
Para Davenport (2001), a obten93o de informa93o constitui-se em uma 
atividade ininterrupta, ou seja, algo que nao pode ser finalizado e despachado. 0 
fornecimento de informacao deve garantir aos usuarios que todos encontrarao aquila 
de que necessitam em urn pacote composto por informacoes. produtos e services. 
0 processo de obtem;ao de informayao eficaz, e aquele que incorpora urn 
sistema de aquisicao continua, sendo para isso, necessaria: 
a)Explora~o de informa¢es: Uma explorayao ef1caz depende de uma combinayao 
de abordagens: humana e automatizada. Sistemas de busca automaticos de dados 
tornam-se cada vez mais sofasticados. A sele~ao eletronica de dados agrega pouco 
valor a informa~ao se nao houver filtro de dados. 0 fator humano pode acrescentar 
aos dados contextos, interpreta¢es, compara¢es e muitas outras especies de 
valor. Mas em geral as empresas obtem informa¢88 de 03 fontes: especialistas 
externos (publica¢88 ou outras fontes formais). fontes conftflveis (pessoas ou 
instituicoes que ganharam credibilidade em certo campo) e boatos internos (a fonte 
e a propria organizayao). 0 mefhor ambiente de exptorayao de informayao e aquele 
onde todos coletam os dados e compartilham informa¢88 obtidas. 
b)Ciassifica~o da lnforma~o: criando categorias estrutura-se a informa~o. 
Segundo Davenport (2001) para tomar decisoes apropriadas de como a informacao 
deve ser classificada e armazenada os gerentes devem seguir as seguintes 
questoes: que comportamento individual deve ser otimizado por urn determinado 
esquema de classifi~ e por urn mecanisme de armazenagem? Que 
comportamento individual relative a informayao sera otimizado por urn esquema 
especifico de ctassifteacao e arrnazenagem? Que inform~o deve ser classificada? 
Alguma estrutura a conduziria a uma estrutura natural? Pode a organizacao 
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emprestar urn sistema preexistente sem prejudicar seus objetivos informacionais? 
Como o esquema classificat6rio sera mantido e organizado? 
Classificar as informa~s por assunto pennite estruturar banco de dados, 
documentos e diret6rios, otimizando os acessos e uso da informayao. Segundo 
McGee e Prusak (1994, p.118), oferecer enormes bancos de dados ou documentos 
impressos sem indicar atalhos e instru¢es que facilitem uma resposta rapida nao e 
enriquecer as informa'fOes, mas urn obstaculo. 
A informayao tambem pode ser classificada considerando o principia da 
seguran~. Urn sistema de classificayao da informayao segundo a seguranca 
permite que a empresa defina conjuntos de medidas de proteyao adequadas para 
cada categoria de informayao, possibilitando a adoyao de medidas especiais de 
controle para informa¢es consideradas mais sensiveis ou criticas. Atraves dessa 
classificayao a organizayao podera organizar suas informayaes por requisites de 
seguran~: sigilo, autenticidade, integridade, disponibilidade. 
c)Formatayao e estruturayao das informayaes: o modo como a informayao esta 
apresentada ao usuario e importante para assegurar seu valor. Para Davenport 
(2001, p.186) encontrar a melhor forma para a informayao determina o quanto ela 
sera aceita e utilizada. Os documentos sao as maneiras mais 6bvias e uteis de 
estruturar a informayao, pois muitas vezes os usuaries nao sabem identificar que 
informa'fOes utifizam, mas sabem dizer que documentos apreciam e valorizam. Dar 
enfase aos tipos de documentos que a organizayao precisa gerenciar e algo que 
leva a informa~ mais Uteis do que observar amplamente as exigencias 
informacionais. 
-DISTRIBUICAO 
A etapa de distribuiyao da informayao .permite levar a informayao necessaria 
a quem precisa dela. Quanta melhor a rede de comunicacao da organizayao, mais 
eficiente e a distribuiyao intema da organizayao, o que aumenta a probabilidade de 
que esta venha a ser utilizada para apoiar processos e decis6es e me1horar o 
desempenho corporative. Alem da distribuiyao de informayao ao cliente interno a 
empresa deve se preocupara com a distribuic;ao de informayao ao cliente externo. 
Os mecanismos de buscas e locaJizayao da informayao devem ser bern 
estruturados e de facil entendimento por parte do usuario, pois a informayao pode 
estar disponibilizada, mas s6 serao utilizadas se forern encontradas e recuperadas. 
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Segundo Davenport (2001, p.191), os proftssionais da informac;Bo 
descrevem a distribu~ via computador como a mais conveniente. Uma vez 
armazenados, os dados podem se movimentar pela rede com rapidez, independente 
da localiza~o do usuario. 
-UTILIZACAO 
0 uso da informac;Bo possibilita a combina~o de informa~ e surgimento 
de novas conhecimentos que podem voltar a alimentar o ciclo da informa~o 
corporativa. lnvestimentos em tecnologia da inform~ nao trarao retorno se nao 
houver preocupa~o em adequar o comportamento e cultura dos individuos em 
relacao a informa~. A empresa deve estimular comportamentos beneficos. 
Davenport (2001, p.135) sugere as seguintes taticas para a administracao do 
comportamento informacional: 
-comunicar que a informa~ e valiosa; 
-tornar clara as estrategias e os objetivos organizacionais; 
-identificar as competencias informacionais necessarias; 
-concentrar-se na administracao de tipos especificos de conteudos de informa~o; 
-atribuir responsabilidade pelo comportamento informacional, tomando-o parte da 
estrutura organizacional; 
-criar urn comite ou uma rede de trabalho que cuide da questao do comportamento 
informacional; 
-instruir os funcionarios a respeito do comportamento informacional; 
-apresentar a todos os problemas do gerenciamento de informa~. 
Segundo Davenport (2001, p.195}, embora seja dificil avaliar o uso da 
informacao, e retativamente tacit estimar esse uso, como, por exempto, utilizando urn 
contador de acessos. Sabendo com que freqOencia os dados e informa~s sao 
utilizados pode-se eliminar ou modificar o que nao se usa e o material mais popular 
pode ser analisado para verificar porque e tao usado, permitindo melhorias. 
Atem das tarefas de gerenciamento de informa~o descritas por Davenport 
(2001), Beal (2008) cita mais duas tarefas: 
-ARMAZENAMENTO 
E necessaria para conservar dados e informa~es. permitindo seu uso e 
reuso. A preserva~o das informa~ requer cuidados para manter sua integridade. 
Quanta maior a complexidade dessa conservac;ao maior a variedade de midias 
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usadas para armazenamento: base de dados informatizada, documentos em papel, 
arquivos em meio magnetico etc 
-DESCARTE 
Quando a informa~o perde sua utilidade ela deve ser descartada. 
Normalmente as empresas tern normas legais e procedimentos operacionais 
internos para isso. A importancia deste procedimento esta no fato de economizar 
recursos de armazenamento, aumentar rapidez e eficiencia na localiza~o da 
informa~o. melhorar a visibilidade dos recursos informacionais etc. 
2.4.1.Arquitetura Da lnforma~o 
Segundo Davenport (2001, p.200), a arquitetura da inform~o se constitui 
de uma serie de ferramentas que adaptam os recursos as necessidades da 
informa~o. Urn projeto bern irnplernentado estrutura os dados em formatos, 
categorias e rela¢es especifJCas. Urn dos motivos que levam ao uso da arquitetura 
vern do fato de que as informa¢es normalmente encontram-se muito dispersas nas 
organiza~s. o que dificulta o acesso por parte dos funcionarios. Segundo 
pesquisas, os gerentes passam 17 por canto de seu tempo (06 semanas por ano) 
buscando informay6es. Se o acesso e dificil, se gasta duplicando dados existentes. 
Segundo McGee e Prusak (1994, p.138) a arquitetura da lnforma~o tern os 
seguintes objetivos: 
-Definir espa~ de informayao da organizayao em termos de dominios de interesse 
de informa¢es essenciais e vias essenciais de fluxo de informa~o; 
-ldentificar as estrategias para a definiyao das origens, filtragem e reduyao; 
-Eiiminar ruidos das informa¢es; 
-T ornar o comportamento da informa~o desejada mais facil; 
-Tomar o comportamento da informa~o indesejada mais dificil; 
-Aperfeiyoar as comunica¢es gerenciais, definindo claramente modelos de 
informayao compartilhada. 
Qualquer fornecedor de informa¢es pode agregar valor a informayao ao 
torna-la mais acessivel. A arquitetura funcional ao conduzir o usuario ao local onde 
os dados se encontram, melhora a possibilidade de estes serem utilizados de forma 
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eficiente, e a informa~o ja obtida pode ser facilmente reutilizada. Quando os 
usuarios sabem que tipo de informes estao disponiveis, dificilmente comprarao ou 
criarao a mesma informa~o. 
0 mapeamento de informa~ e um guia para 0 arnbiente informacional 
presente. Descreve nao apenas a localiza~o do informe, mas tambem quem e o 
responsavel por ele, para que foi utilizado, a quem se destina e se esta acessivel. 0 
seu beneficio e melhorar o acesso a informa~o. ilustrar escassez e redundancias. 
Mapas podem ajudar os gerentes a avaliar ate que ponto a base informacional 
existente e adequada as necessidades atuais e futuras e podem aumentar a 
qualidade das informac;Oes ao identificar os atributos-chave - como fonte, ano, meio 
de armazenamento e a acessibilidade. Finalmente o mapeamento pode aperfei~ar 
o comportamento e a cultura informacional. Construir urn mapa significa dizer a 
organiza~o que a informa~o e urn recurso significativo que deve ser 
compartilhado. 
0 tipo de mapa mais simples consiste em listar os recursos informacionais. 
Esse catalogo pode ser automatizado ou feito em papel. Trata-se de uma cole~o de 
informayaes acerca da informacao. 
A World Wide Web fYVWW) tambem e urn exempto de arquitetura. Sua 
estrutura muda a cada minuto e e fruto de milhaes de decis6es tomadas por 
elaboradores individuais de paginas sobre o conteudo de seus docurnentos e 
conexoes a outros documentos. Suas informayaes tern modo de exibicao inovador e 
atraente. Esse tipo de arquitetura cria uma necessidade real por mapas e por 
ferramentas de busca de informa~oes. 
2.5.SISTEMAS DE INFORMACAO 
Segundo Laudon e Laudon (1999) urn sistema de informa9ID (SI) pode ser 
definido como urn conjunto de componentes inter-relacionados trabalhando juntos 
para coletar, recuperar, processar, armazenar e distribuir informacao com a 
finalidade de facilitar o planejamento, o controle, a coordenacao. a analise e o 
processo decis6rio em empresas e outras organizayaes. 
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O'Brien (2006), define os sistemas de informa~o como um conjunto de 
componentes inter-relacionados e interdependentes que, atraves de insumos 
(entradas) produzem resultados (saidas) em urn processo de transforma~o de 
informa~o. visando ao atendimento de uma meta estabetecida. 
Os sistemas tern entradas, processamentos, saidas e feedback: 
.___E_n_tr_ad_a _ __.r I Processamento r L.., __ s_ar-id_a _ __, 
t 
Feedback 
FONTE: O'Brien (2006) 
FIGURA 3- MODELO DE SISTEMA DE INFORMA<;AO 
Num sistema de informa¢es, a entrada corresponde a dados capturados, e 
a saida envolve a produ~o de informa¢95 Uteis, muitas vezes na forma de 
relat6rios. 0 processamento envolve a conversao ou transforma~o dos dados em 
saidas Uteis, e o feedback pode ser encontrado, por exemplo, em alertas de dados 
duplicados etc. 
Normalmente o sistema faz parte de outro sistema de maior amplitude, 
sendo constituido um conjunto de subsistemas de inform~ interdependentes, tais 
como subsistema financeiro, contabit, de marketing etc. 
Os sistemas de informa¢es podem ser manuais ou baseados em tecnologia 
da informa~o. Normalmente quando o volume de informa¢es a serem tratadas ou 
a complexidade do processamento come~ a crescer muito, o subsistema de 
informayao manual acaba sendo informatizado. 
0 sistema de informa~ao s6 e eticaz quando esta ajustado as necessidades 
da empresa (LAUDON; LAUDON, 1999). Segundo Davenport (2001, p.46) os 
sistemas de informayao devem ser flexiveis, uma vez que e impossivel prever 
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totalmente como urn ambiente informacional vai evoluir dentro de uma empresa. A 
administra~o informacional precisa abrir espa~ para a transforma~o. 
2.5.1.Diferenciando as lnforma~ para Diferentes Niveis Gerenciais 
Para Stoner e Freeman (1985) os sistemas de informa~ tern que fomecer 
informa~ aos gerentes em tres niveis de responsabilidade: operacional, gerencial 
e estrategico. Urn projeto de Sistema de lnforma~o deve levar em conta as 
necessidades de informa~o dos varios niveis da administra~. bern como as 
necessidades rotineiras. 
-Sistema de lnforma~o Operacional: sao OS que tratam de inform~s rotineiras da 
organiza~o. Devem oferecer info~s precisas e detalhadas, numa base diaria 
ou semanal. 
-Sistemas de lnform~o Gerencial: sao os que transformam dados provenientes 
das opera¢es das organiza~6es, agrupando-os para faci1itar a tomada de decisao 
pelo corpo Gestor, apresentando-os sintetizados em totais, percentuais etc, o que 
permite aos administradores adquirir uma melhor visao das opera¢es regulares da 
organiza~o. Segundo Laudon e Laudon (1999), esses sistemas fomecem aos 
gerentes relat6rios sobre o desempenho .passado e presente da empresa, tendo 
papel informative e auxiliando no controle da empresa. 
-Sistemas de lnformalfAo Estrategica: visam auxiliar o processo de tomada da 
decisao da cUpula estrategica. Geralmente oferece inform89()es graficas e bern 
estruturadas, integrando dados de fontes intemas e externas e proporcionando 
flexibilidade de apresenta~o. 
Os sistemas de informar;ao nao se enquadram em apenas urn dos tipos de 
classifica~o. A classifica~ e especialmente Util na fase de planejamento do 
sistema de informa~o. 
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2.6.TECNOLOGIA DA INFORMACAO 
A crescenta redu~o do custo dos computadores e redes de comunica~o. 
aliada ao aumento da facilidade de uso desses equipamentos, fez com que as 
organizacaes passem a dispor de Tl cada vez mais completa e complexa, com 
capacidade de coletar, armazenar, processar e acessar dados e informa~s. 
Nesse novo cenario, a Tl com~u assumir um papet importante: o de 
adicionar valor e qualidade aos processos, produtos e servic;os. Se no inicio a 
tecnologia era usada apenas para automatizar tarefas, aos poucos ela com~u a 
enriquecer o processo organizacional, auxiliando na otimiza~o das atividades, 
eliminando barreiras de comunica~o e melhorando o processo decis6rio (BEAL, 
2008). 
A rapidez para obter uma informa~o esta diretamente ligada ao grau de 
informatiza~ da organiza~o. As ferrarnentas estao disponiveis e, por vezes mal 
utitizadas. Os aplicativos de uso geral sao, por vezes, ineficientes, nao atendendo as 
suas necessidades. 0 potencial da Internet e subutilizado (PEREIRA, 2003). 
Davenport (2001, p.15) considera que a tecnologia - computadores, redes 
de comunica~ e softwares - tomou-se uma ferramenta para administrar a 
informayao, agilizando o fluxo das informayaes e tomando a sua transmissao mais 
eficiente (gastando menos tempo e menos recursos) e facilitando, por sua vez, a 
tomada de decisao. 
Para Davenport (2001 ,p.235) o uso de tecnologia apropriada (aquela que 
nao e mais complexa ou poderosa que 0 necessaria) traz inlimeros beneficios as 
organiza¢es orientadas para informa~o. No Iugar de concentrar investimentos de 
tecnologia de ponta, a organiza~o precisa equilibrar a apli~o de recursos em 
mudan~s na estrutura organizacional, na cultura e nos processos e 
comportamentos relativos a informacao. Segundo Beal (2008), esta comprovado que 
muitos sistemas de tecnologia da informayao ficam aquem do seu potencial, pais 
nao houve investimento para ajustes no comportamento dos individuos e dos 
processes organizacionais. 
As organizacaes que conseguirem criar uma vinculacao entre estrategia, 
informayao e Tl, equilibrando os investimentos em sistemas de tecnologias e fluxos 
informacionais, abrangendo. por exempto, a diversificayao das fontes de 
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informa~s estruturadas e nao estruturadas, o estimulo ao compartilhamento da 
informa~o e a aquisi{:8o de conhecimento, a identifteacao das necessidades 
informacionais dos diversos grupos de usuarios e outras quest6es importantes para 
ampliar o calor do ambiente informacional e refor~r o uso eficaz da informa{:8o, 
sem duvida estao no caminho certo para obter urn excelente desempenho (BEAL, 
2008). 
2. 7. INTERNET, INTRANET 
2.7.1.Jntemet 
Os fundamentos tecnicos de sistema de informacao hoje sao mais amplos 
do que no passado. A maioria dos computadores nao opera mais isoladamente, mas 
como parte de redes de comunicacao. A maior e mais usada dessas redes e a 
Internet. A Internet e uma vasta rede de redes interligadas conectando organiza¢es 
empresariais, govemamentais, cientificas e educacionais, assim como individuos, 
atraves do globo (LAUDON; LAUDON, 1999). 
Devido a sua facilidade de usa e a capacidade de ligar pessoas a 
informa¢es do mundo inteiro, a Internet transfonnou a fisionomia da computa~o. 
criando uma base para novos tipos de produtos, serviyos e rela¢es entre 
organiza¢es. Mudou a forma como as pessoas acessam infonna¢es, conduzem 
neg6cios, se comunicam, colaboram e mesmo passam seu tempo livre. 
Boa parte do crescimento da Internet pode ser atribuida a estrutura 
conhecida como World Wide Webe - VWWV, pais a Web toma a Internet muito 
acessivel. A WWW e urn conjunto de padraes referentes ao armazenamento, 
organizacao e apresenta~o de informa¢es em urn ambiente de redes. A 
informa~o e armazenada e apresentada em paginas eletrOnicas em forma de 
documentos, que podem ser vistas em qualquer tipo de computador, independente 
de onde estejam localizadas (LAUDON; LAUDON, 1999). 
Segundo Pereira (2003), a Internet e apontada como urn dos mais 
importantes avanyos da humanidade. Uma tecnologia que, pela primeira vez no 
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mundo, da oportunidade a qualquer urn de ter acesso a inform~s nos mais 
distantes pontos do globo, como tambem criar, gerenciar e distribuir informa¢es em 
larga escala, em ambito mundial. Antes isso era privilegio apenas de grandes 
organiza~ e institui~. 
Atualmente a Internet ja e a maior foote de informa~o da hist6ria. Sao 
milhares de portais de conhecimento e de oportunidades abrindo-se numa 
sequencia interminavel de home pages (paginas) e sites (conjunto de paginas), que 
colocam o ser humano no centro do futuro. 
A Internet e importante para os neg6cios, pois e uma rede interconectada de 
milhares de computadores e informa¢es que alcancam milhares de usuarios sem 
limites e fronteiras tradicionais. A internet, juntamente com suas tecnologias de 
intranet e extranet, fomece urn canal interativo de baixo custo para comunica~o e 
troca de dados e informa¢es com funcionarios, clientes, fornecedores, 
distribuidores, fabricantes etc. aumentando de maneira significativa a comunica~o e 
o acesso a informa~o {O'BRIEN, 2006). 
Na era da Internet. os Portais Corporativos sao a nova e principal base na 
mudanc;a para levar informa~ao e conhecimento para onde eles sao necessarios, 
alem das parades da organiza~o. Os Portais Corporativos bern implementados 
simplificam o acesso a inform~aes e aplicativos, reduzindo a complexidade da 
procura de informayaes, melhorando o retorno do investimento ja que oferece 
melhores subsidios para a tomada de decisao. Os Portais corporativos podem 
poupar tempo dos empregados e disponibilizar informayees exatas e relevantes a 
niveis gerencias, funcionarios em geral, parceiros extemos e clientes (TERRA; 
GORDON, 2002). 
Antes da Internet o maior foco era no desenvolvimento de Sistemas de 
lnforma~o Gerencial, sendo que poucos funcionarios eram qualificados e 
autorizados a utiliza-los. Ao contrario, os portais corporativos permitem relat6rios 
customizados com informa¢es pre-definidas acessiveis a funcionarios, parceiros e 
clientes. A internet tambem permite a obten~o de urn grande volume de dados e 
fornece uma maneira barata de divulgar os resultados e receber comentarios de 
diferentes areas organizacionais (TERRA; GORDON, 2002). 
lsso representa uma mudanc;a profunda na forma como a informa~o e 
apresentada. Porem o lan~amento de urn Portal Corporativo exige mudanc;as de 
comportamento e comunicayao ampla sabre os beneficios de sua utiliza~o. 
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2. 7 .2. Intranet 
Para O'Brien (2006), Intranet e uma rede dentro da organiza~o que utiliza 
tecnologias da Internet (como navegadores e servidores de rede, protocolos de rede 
TCP/IP, publica~o em bancos de dados de documentos' de hipermidia em HTNL, e 
assim por diante) para propiciar urn ambiente como o da Internet dentro da empresa, 
possibilitando, assim, o intercambio de informa~s. comunica~. colaborayaes e 
suporte aos processos de negocio. 
Segundo Laudon e Laudon (1999, p.176), intranet pode ser definida como 
uma rede organizacional interna modelada sobre a Web, a qual utiliza a infra-
estrutura de rede ja existente na empresa, os padrees de comunica~o da Internet e 
o software desenvolvido para a World Wide Web. 
Com a intranet as empresas podem se comunicar e divulgar informayaes 
atraves de sua organiza~o. mantendo afastados os usuarios nao autorizados. Para 
isso uma intranet e protegida por medidas de seguran~. como senhas, criptografias 
e firewalls, possibilitando acesso a usuarios autorizados na Internet. 
A Intranet de uma empresa tambem pode ser acessada por intranets de 
clientes, fomecedores e outros parceiros de neg6cio por meio de conexoas 
extranets. Segundo Laudon e Laudon (1999), lntranets Expandidas ou Extranet, sao 
as intranets privadas que sao acessiveis a pessoas de fora selecionadas. As 
extranets sao uteis para interligar as organizayaes com clientes ou parceiros 
comerciais, sendo usada para fornecer dados sobre a disponibilidade de produtos, 
pre~ e de expedic;ao. 
Segundo Laudon e Laudon (1999) urn dos usos mais populares das intranets 
e para divulgar informac;oes corporativas importantes. As empresas estao tornando 
todo o tipo de documento (perfis de clientes, estoques de produtos, manuais de 
normas, listas telefonicas etc) disponivel como aplica~s eletronicas da Web para 
seus empregados, estando sempre atualizados e eliminando papel e custos de 
impressao e distribui~o. Alem disso, a intranet possibilita a divulga~o de material 
em video e audio para empregados. 
Segundo O'Brien (2006), organizac;Qes de todos os tipos estao 
implementando uma ampla variedade de usos para intranets. Muitas empresas tern 
intranets sofisticadas e amplas oferecendo recuperac;ao detalhada de dados, 
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ferramentas de colabora~o. perfrs de clientes personalizados e conexoes para a 
Internet Elas acreditam que investir na intranet e tao fundamental quanta dar urn 
telefone a seus funcionarios. As intranets podem propiciar um portal de informac;aes 
para a empresa para aplica~ em: 
-Comunica~o e cofabor~o: lntranets podem melhorar significativamente as 
comunicayaes e a colaboracao dentro da uma empress. Por exemplo, pode-se 
utilizar o navegador da intranet para enviar e receber correios eletronicos, 
mensagem de voz. salas de bate-papo e groupware para aperfei~ar equipes. 
-Publica~o em rede: A facitidade comparativa, a atratividade e o menor custo de 
publica~o e de acesso a informayi)es multimidias interiorrnente via websites de 
intranet tern sido as principais razoes para o crescimento explosivo do uso de 
intranets em empresas. Por exemplo, produtos de informayaes tao diversos como 
folhetos da empresa, desenhos tecnicos, catatogos de produtos podem ser 
publicados numa variedade de formas que abrangem as paginas de rede em 
hipermidia, correio etetronico e radiodifusao pela rede, e como parte de aplicacoes 
empresariais internas. 
-Operayaes empresariais e administrativas: As intranets tambem estao sendo 
utilizadas como plataforma de desenvolvimento e de utitizayao de aplicayaes 
empresariais para dar suporte ao planejamento de negocios e a decisaes 
administrativas tomadas por toda a empresa conectada em rede. Por exemplo, 
muitas empresas estao desenvolvendo aplicativos personalizados, como 
processadores de pedidos. controladores de estoque e portais de informayao da 
empresa que podem ser implementados em intranets, extranets e internet. 
2.8. EFICI~NCIA, EFICACIA E EFETMDAOE 




Segundo Chiavenato (1993, p.237), eficacia e uma medida normativa do 
alcance dos resultados. Em termos economicos, eficacia refere-se a capacidade de 
satisfazer uma necessidade da sociedade por meio do suprimento dos seus 
produtos. 
Segundo Verissimo (2007), ser eficaz e fazer urn trabalho que atinja 
totalmente urn resultado esperado. E a compar~o entre o que se pretendia fazer e 
o que efetivamente se conseguiu. A eficacia e mensurada pelos resultados 
realmente alcan~dos e pode-se defini-la como o ''fazer bern, as coisas certas .. e "no 
momenta adequado". 
Hall (2004, p.225), diz que existem diversos modelos de eficacia na literatura 
que tern servido como base para sua analise. Exemplos desses modelos e o modelo 
de metas, que sugere que uma organiza~o e eficaz no grau em que atinge suas 
metas e o modelo de satisfa~o dos participantes, que utilizam os individuos como 
principal referencia. Cada modelo possui suas limita¢es e problemas. A maioria das 
organiza~es nao pode ser eficaz em todos os sentidos. Elas se deparam com 
limitac;oes que estao alem do seu controle. 
2.8.2.Eficiencia 
Segundo Chiavenato (1993, p.237), ef~eiencia e uma medida normativa da 
utiliza~o dos recursos no processo. Em termos economicos, e uma retac;ao entre 
custos e beneficios. A eficiencia representa a rela«;ao entre os recursos aplicados e 
o produto final obtido: e a razao entre o esforc;o e o resultado, entre a despesa e a 
receita, entre o custo e o beneficia resultante. 
Segundo Verissimo (2007), ser eficiente significa fazer urn trabatho correto, 
sem erros e de boa qualidade. E a rela«;ao entre os resultados que se conseguiu 
alcan~r e os recursos que se empregaram. 
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De forma geral, verifica-se na literatura que o coneeito de eficiencia esta 
relacionado ao atingimento de resultados maximizando e otimizando meios e a 
minimizacao dos custos da atividade sem perdas nos padraes de qualidade. 
2.8.3.Efetividade 
Segundo Herrera (2007), efetividade e fazer o que tern que ser feito, sendo o 
conceito mais dificil de entender, pois somente e percebida por pesquisas de opiniao 
sobre a¢es que causam efeitos, impacto ou transformacao de uma realidade que 
se modificou ou de metas previamente estabelecidas. 
De forma simplificada pode-se entender que eficacia e a capacidade de 
realizar ObjetiVOS, eficiencia e utilizar produtivamente OS recursos, e efetividade e 
realizar a coisa certa para transformar a situayao existente. 
2.9.ESTAGIO 
Estagio e definido pela Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, como ato 
educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a 
preparacao para o trabalho produtivo de educandos que estejam freqOentando o 
ensino regular em institui¢es de educayao superior, de educacao profissional, de 
ensino rnedio, da educacao especial e dos anos finais do ensino fundamental, na 
modalidade profiSSional da educayao de jovens e adultos. 
0 Estagio tern como objetivo o aprendizado de competencias pr6prias da 
atividade profissional e a contextualizacAo curricular, objetivando o desenvolvimento 
do educando para a vida cidada e para o trabalho. 
0 Estagio e o momenta no qual o estudante pode vivenciar e aplicar na 
pratica, no cotidiano da area profissional na qual atuara, os conhecimentos te6ricos 
que agregou em sala de aula, aprimorando suas habilidades e conhecimentos. 
Tanto empresa como estudantes tern inumeras vantagens com o estagio. Os 
estudantes ganham familiarizayao com as atividades empresariais, em nivel de 
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ensino/ aprendizado pratico, o que quebra o impacto e as dificuldades de adapta~o 
no futuro emprego. Alem disso, o sistema permite ao estudante definir-se em face da 
profissao escolhida, perceber eventuais deficiimcias e aprimorar-se e conhecer as 
diretrizes, filosofia e funcionamento da Empresa. Para as empresas o estagio 
constitui-se num eficaz sistema de recrutamento e setec;ao de futuros profissionais, 
facilitando a descoberta de novos talentos que assegurem a formac;ao de quadros 
qualificados de recursos humanos. 
Alem de empresa e estudante, a sociedade tambem e beneficiada com a 
atividade de estagio, pois este contribui para diminuir a evasao escolar e 
complementar a formac;ao profissional, preparando de maneira efetiva e pratica os 
recursos humanos necessaries para o desenvotvimento economico e social. 
A legislac;ao referente a estagios sofreu alterac;ao recente, sendo atualmente 
a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, que regulamenta as atividades de estagio 
no pais. Esta Lei revogou e:xpressamente a Lei n° 6.494m, suas altera¢es e 
demais normativos, que regulamentavam os procedimentos de estagio desde 1977. 
A nova lei trouxe diversas altera~oes e modifica¢es. nitidamente buscando 
melhor regrar a contratac;ao de estagiarios. Entre as principais altera¢es estao: 
a) Carga Horaria- A carga horaria do estagiario nao pode ultrapassar: 4 (quatro) 
horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de educa~o 
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de 
educa~o de jovens e adultos; 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no 
caso de estudantes do ensino superior, da educa~o proftssional de nivet medio e 
do ensino media regular. 0 estagio relativo a cursos que altemam teoria e pratica, 
nos periodos em que nao estao programadas aulas presenciais, podera ter jornada 
de ate 40 (quarenta) horas semanais, desde que isso esteja previsto no projeto 
pedag6gico do curso e da instituic;ao de ensino. 
b) Dura~o - A durac;ao do estagio, na mesma parte concedente, nao podera 
exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de deftciencia. 
c) Beneficios - 0 estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contrapresta~o 
que venha a ser acordada, sendo compuls6ria a sua concessao, bern como a do 
auxilio-transporte, na hip6tese de estagio nao obrigatorio. 
d) Recesso - E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha durac;ao igual 
ou superior a 1 (urn) ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado 
preferencialmente durante suas ferias escolares. 0 recesso deve ser remunerado 
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quando o estagiario receber bolsa ou outra forma de contrapresta~o. Os dias de 
recesso sao concedidos de maneira proporcional, nos casos de o estagio ter 
duravao inferior a 1 (urn) ano. 
e) Quantitativa de estagiarios (exceto para estagios de nivel superior e de nivel 
medio profissional) - 0 numero maximo de estagiarios em relavao ao quadro de 
pessoal das entidades concedentes de estagio deve atender as seguintes 
propor¢es: 
1- de 1 (urn) a 5 (cinco) empregados: 1 (urn) estagiario; 
11- de 6 (seis) a 10 (dez) empregados: ate 2 (dois) estagiarios; 
Ill- de 11 (onze) a 25 (vinte e cinco) empregados: ate 5 (cinco) estagiarios; 
IV - acima de 25 (vinte e cinco) empregados: ate 20% (vinte por cento) de 
estagiarios. 
As empresas devem observar com rigor todos os requisitos trazidos e supra 
destacados pela nova Lei do Estagio, buscando a adaptac;ao de seus contratos para 
evitar possiveis problemas administrativos, de fiscalizac;ao e ate judiciais. A 
manutenc;ao de estagiarios em desconfonnidade com esta Lei caracteriza vinculo de 
emprego do educando com a parte concedente do estagio para todos os fins da 
legisla~o trabalhista e previdenciaria. A instituiyao que reincidir em irregutaridades 
fica impedida de receber estagiarios por 2 (dois) anos, contados da data da decisao 
definitiva do processo administrative correspondente. 
Segundo Ribeiro (2008), a nova Lei do Estagio representa uma verdadeira 
revoluvao nesse importante mecanismo de inserc;ao no trabalho, apresentando 
inova¢es que atendem aos anseios de todos aqueles que sempre viram o estagio 
como uma forma inteligente e eficaz de complementayao do processo educativo, 
lastimando sua explorayao como neg6cio e sua distoryao como emprego disfar~do. 
Com a nova Lei, Ribeiro {2008) entende que o estagio deixa de ser uma 
alternativa economica para contrata~o de mao de obra e soluc;ao emergencial para 
ingresso no mercado de trabalho, para se constituir num processo de real integra~o 
entre a instituiyao de ensino e a concedente de estagio, acabando o estagiario que 
desenvolve atividades repetitivas, vazias, isoladas e que nada tern a ver com seu 
processo de aprendizagem. 
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3.METODOLOGIA 
3.1.QUEST0ES DE PESQUISA 
Considerando os objetivos especificos estabelecidos para a pesquisa, temos 
as seguintes quest6es de pesquisa: 
1. Como e realizado o processo atual de Gerenciamento de lnforma~es? 
2. Qual o estagio de informatizac;ao em que se encontra o processo? 
3.Qual o grau de utilizac;ao da Internet como ferramenta para a gestao da 
informac;ao no processo? 
4.0 atual processo de gerenciamento de jnforma~ gera inform~ significativas 
e de valor para seus usuaries? 
5.Qual o grau de satisfac;ao dos usuaries do processo com o Gerenciamento de 
informa~s atual? 
6.Quais a~s devem ser recomendadas para aperfeiyoamento do sistema? 
3.2.CARACTERIZACAO DO ESTUDO 
Com base nos objetivos da pesquisa, ela e classificada como Pesquisa 
Descritiva, pois segundo Gil (1991, p.46) as pesquisas descritivas tern como objetivo 
a descric;ao de caracteristicas de determinada poputac;ao ou fenameno ou, entao, o 
estabelecimento de rela¢es entre variaveis. Esta pesquisa tern finalidade descritiva, 
porque visa estabelecer a existencia de relac;ao entre as variaveis Gestao da 
lnformac;ao e Efetividade e tambem objetiva descrever percep¢es dos usuarios do 
Programa de Estagios da Embrapa Florestas quanto a qualidade de informa~es 
geradas pelo atual processo de gestao da informac;ao. 
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3.3.METODO 
A tecnica utilizada foi o estudo de caso, de natureza qualitativa, por se 
revelar o mais adequado, em fun~o dos objetivos propostos. 
Segundo Young (1960, apud GIL, 1991, p.59), o estudo de caso pode ser 
definido como urn conjunto de dados que descrevem uma fase ou a totalidade de urn 
processo social de uma unidade, em suas varias relacaes intemas e nas suas 
fixa¢es culturais, quer seja essa unidade uma pessoa, uma familia, urn profissional, 
uma institui~o social, uma comunidade ou uma na~o. 
3.4.1NSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS 
A observa~o sistematica foi utilizada corn o objetivo de identificar como e 
realizado o gerenciamento de informac;Oes atual. Segundo Marconi e Lakatos 
(1990), na observa~o sistematica o observador sabe o que procura eo que carece 
de importancia. Como instrurnento deste metodo foi utilizado a anota~o. 
Foi utitizado questionario, aplicado aos estagiarios e orientadores de estagio, 
buscando identificar a efetividade da atual gestao da informa~o do processo. 
Segundo Marconi e Lakatos (1990), o questionario atinge urn maior numero de 
pessoas ao mesmo tempo, obtem respostas rapidas e precisas, da maior liberdade e 
seguran~a na pesquisa em virtude do anonirnato. 
3.5.UNIVERSO E CRITERIO AMOSTRAL 
A popula~o de pesquisa foi constituida pelos Estagiarios e Empregados da 
Embrapa Florestas, de maio de 2009. A pesquisa foi aplicada a todos os estagiarios 
e apenas aos empregados que sao orientadores de estagio. Essa amostra foi 
determinada em fun~o de que estes empregados estao atuando diretamente com o 
processo, tendo maior conhecimento para emitir opiniao. 
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3.6.DEFINI<;OES CONSTITUTIVAS E OPERACIONAIS DAS VARJAVEIS 
As variaveis estudadas foram a Gestao da lnforma~o e a Efetividade. 
Segundo Davenport (2001, p.175), e possivel definir o processo de 
gerenciamento de informa~o atraves de etapas: Determina~o das exigencias, 
Obten~o. Distribui~o e Utiliza~o da informa~o. Para a operacionaliza~o da 
pesquisa, o diagn6stico da situa~o atual de como e realizada a Gestao da 
lnforma~o do processo, foi feito atraves da observ~o sistematica do processo, 
confrontando o resultado observado com o modelo generico proposto por Davenport 
(2001) para a implanta~ao da gestao da informa~. Este e urn dos modelos mais 
referenciados na literatura de Ciencia da lnforma~o. alem de ser urn modelo 
bastante generico, podendo ser aplicado a quase que em qualquer organiza~o ou 
contexto. Segundo o autor, ao definir o gerenciarnento da informa~ como urn 
processo, torna-se possivel sua mensura~o e seu aperfe~amento. Considerando 
que a etapa de Armazenamento de lnforma~o nao esta prevista no modelo de 
Davenport (2001) e e uma tarefa importante para o processo de gestao de 
informa~o de estagios da Embrapa Florestas, esta etapa tambem foi analisada com 
base nas definic;Oes de Beat (2008). 
Ser efetivo e ter a capacidade de funcionar normalmente, satisfatoriamente 
(HERRERA, 2007). Portanto, para a operacionaliza~o da pesquisa, a Gestao da 
lnforma~o no Processo de Estagios foi considerada efetiva se os usuarios recebern 
informayaes de qualidade. 
O'Brien (2006), determina uma forma de aferir a qualidade da informa~o 
atraves da avaliacao de suas dimensaes e atributos. A informacao de qualidade 
deve ter todos os atributos bem trabalhados 
Para verificar o recebimento de informayaes de qualidade, foi utilizado urn 
questionario aplicado aos usuarios do processo. 0 questionario foi elaborado 
considerando o modelo de O'Brien (2006), sendo uma questao para cada atributo, 













A informat;ao deve ser 
fomecida quando 
necessaria. 
A informat;ao deve 
estar atualizada 
quando for fomecida. 
A informat;ao deve ser 
fomecida todas as 
vezes que for 
necessaria. 
A informat;ao deve ser 
sobre periOdos e 
instantes do presente, 
passado ou futuro. 
45 
QUESTOES 
1.As informayaes que voce 
necessita sobre o Programa de 
Estagios estao a sua disposic;ao 
sempre que necessaria? 
( )SIM ( )NAO 
2.As informayaes prestadas sao 
atualizadas? 
( )SIM ( )NAO 
3.Voce foi atendido em suas 
necessidades de informat;ao sobre o 
Programa de Estagios tOdas as 
vezes que as solicitou? 
( }SIM ( )NAO 
4.Ao solicitar informayaes sobre 
periOdos passados, presentes ou 
futuros, voce sempre foi atendido? 
( )SIM ( )NAO 
A intormac;ao deve 5.As informay6es prestadas sao 
estar isenta de erros. precisas e isentas de erros? 
A informayao deve 
estar relacionada as 
necessidades do seu 
receptor especifico, 
para uma situat;ao 
especifica. 
T ada informat;ao que 
for necessaria deve 
ser fomecida. 
Apenas a informayao 
que tor necessaria 
deve ser fornecida. 
A informat;ao pode ter 
urn alcance amplo ou 
reduzido, urn foco 
extemo ou intemo. 
A informat;ao pOde 
revelar desempenho 
pela mensurac;ao das 
atividades concluidas, 
dos progressos 
realizados ou dos 
recursos acumulados. 
( )SIM ( )NAO 
6.As informayaes fomecidas sao 
coerentes, possuindo relac;ao com o 
problema em questao? 
{ }SIM ( )NAO 
7.T Oda a intormac;ao necessaria e 
fomecida? 
( )SIM ( )NAO 
B.As informayaes prestadas sao 
objetivas? 
( )SIM ( )NAO 
9.Voce entende que a informat;ao e 
fomecida na profundidade 
adequada? 
( )SIM ( )NAO 
1 O.Ap6s receber as informayaes 
solicitadas, voce considera que 
sempre consegue resolver o 
prop6sito que originou a consulta 
sobre o assunto Estagio? 
( )SIM ( )NAO 
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- ·--
DIMENSAO ATRIBUTO RESUMO QUESTOES ~" -
Forma Clareza A informayao deve ser 11.A informayao e fornecida de 
fornecida de uma forma clara e facil de ser 
forma tacil de ser compreendida? 
"---
compreendida. ( )SIM ( )NAO 
Detalhe A informayao deve ser 12.0 detalhamento das informagaes 
fornecida na forma recebidas atende suas 
normal, detalhada ou necessidades? 
resumida. ( )SIM ( )NAO 
Ordem A informayao deve ser 13.A seqUencia com que a 
organizada em uma informayao e fomecida e adequada? 
seqUencia ( )SIM { )NAO predeterminada. 
Apresentayao A inform~o deve ser 14.Voce entende que a forma como 
apresentada na forma a informacao e apresentada (verbal, 
narrativa, .. escrita etc) facilita sua numenca, a 
grafica ou outras. compreensao? 
( )SIM ( )NAO 
Midia A informayao deve ser 15.0 veiculo de comunicayao 
fornecida na forma de (documento escrito, internet, e-mail 
documentos em papel etc) pelo qual a informayao e 
impressa, monitores enviada a voce e adequado? 
de video ou outras. ( )SIM ( )NAO 
FONTE: 0 autor (2009) 
QUADRO 3- ELABORACAO DO QUESTIONARIO 
0 questionario contou tambem com uma pergunta para identificar o veiculo 
mais adequado para levar informa¢es aos usuarios do Programa de Estagios, 
sendo uma questao de enumera~o de preferencia entre os seguintes veiculos de 
comunica~: Manual lmpresso, Manual disponivel em meio eletronico, Intranet, 
Mural, lnformativos on-line e Folder. 
0 questionario foi finalizado com a pergunta sobre a satisfat;ao do usuario 
com a qualidade das inform~s prestadas. 
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3.7.ANALISE DE DADOS 
Os dados provindos da observat;ao sistematica foram analisados atraves de 
analise qualitativa, com urn quadro que buscou identificar como sao realizadas as 
etapas do processo de gerenciamento de informa~o: Determina~ das exigemcias, 
Obten~o, Distribui~o, Utiliza~ao da informa~o e Armazenamento. 
Os dados coletados atraves de questionario foram tabulados por planilha de 
excel e anatisados atraves de estatistica descritiva simples, atraves da distribui~ao 
de frequencia. Segundo Marconi e Lakatos (1990), a distribui~o de freqOencia 
constitui-se nas repeti¢es agrupadas dos valores da variavel. 
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4.RESUL TADOS E ANALISE DE DADOS 
Neste capitulo serao apresentados os resultados obtidos com a analise dos 
dados coletados atraves da observa~o sistematica do processo e dos questionarios 
aplicados aos usuarios do programa de estagios da Embrapa Florestas. 
Este capitulo esta dividido em duas se¢es. Primeiramente apresenta-se o 
perfil da empresa em que foi desenvolvida a pesquisa e o perfil do processo 
analisado: Programa de Estagios da Embrapa Florestas. Em seguida apresenta-se a 
analise do Processo, a qual traz os resultados relacionados aos objetivos deste 
trabalho. 
4.1.LOCAL DE ESTUDO 
4.1.1.1dentifica~ao 
A pesquisa foi desenvolvida na Embrapa Floresta, uma unidade de pesquisa 
da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria {EMBRAPA). 
A Embrapa e uma empresa formada por 11 unidades administrativas, 
localizadas em Brasilia/OF, 38 unidades de pesquisa e 03 centros de Servi~os, 
distribuidas nas diversas regiaes do Brasil. Ela possui 8.632 empregados Oan-2009), 
sendo a maior empresa de pesquisa agropecuaria do Brasil.. Ba atua tambem na 
America do Norte, na Europa, na Africa e na America Latina. Atualmente esta em 
implanta~o a Embrapa Asia. 
A Embrapa atua na area de Pesquisa e Desenvolvimento {P&D) para o 
agroneg6cio brasileiro, ou seja, gera e transforma conhecimentos ou ainda adapta 
tecnologias ja existentes, capazes de incrementar a prod~o agropecuaria do pais. 
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FONTE: Embrapa (2009) 
FIGURA 4- UNIDADES DA EMBRAPA 
A Embrapa e uma empresa publica, vinculada ao Ministerio da Agricultura e 
do Abastecimento, dotada de personalidade juridica de direito privado, com 
patrimonio proprio, autonomia administrativa e financeira. Seu capital social e de R$ 
62.000.000,00 (sessenta e dois milhoes de reais), pertencentes integralmente a 
Uniao. 
4.1.2.Base Fisica 
A Embrapa Florestas esta localizada em Colombo, Parana, e sua area fisica 
e de 305 hectares. Possui uma area construida de 12.000 m2 , com diversos 
laborat6rios (solos, entomologia, microbiologia, fitopatologia, genetica, tecnologia de 
sementes, tecnologia da madeira, ecologia, monitoramento florestal e fisiologia 
vegetal), nucleo de processamento de dados, biblioteca, area administrativa, area de 
comunica~o e neg6cios e campos experimentais .  
Seu organograma tern a seguinte estrutura: 
FONTE: Embrapa Florestas (2009) 
Chefla Geral - CGE 
, Chefla Adjunta de 
Comunicac;~o, Neg6clos 
e Apoio- CNA 
FIGURA 5- ORGANOGRAMA DA EMBRAPA FLORESTAS 
4.1.3.Foco de atuac;ao 
Chefia de 
Admin tstra~3o - CAA 
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0 foco de atuac;ao da Embrapa Florestas e pesquisa e desenvolvimento 
para o crescimento sustentavel do espac;o rural, visando a eficiencia e a 
competitividade do neg6cio florestal. Ela atua no mercado de conhecimentos e 
tecnologias aplicados a viabilizac;ao de soluc;oes que causem impacto na 
competitividade e promovam a sustentabilidade do neg6cio florestal, a inclusao de 
produtores familiares eo bem-estar da sociedade brasileira. 
Como produtos, a Embrapa Florestas disponibiliza conhecimentos, 
tecnologias, produtos e servic;os capazes de viabilizar soluc;oes para o agroneg6cio 
florestal contribuindo para o desenvolvimento sustentavel do espac;o rural brasileiro. 
A Embrapa Floresta.s considera como seu publico-alvo todo-individuo, grupo 
ou entidade publica au privada, cujo sucesso em suas atividades dependam de 
tecnologias, produtos e servic;os florestais e ambientais, economica au social, 
oferecidos pela empresa individual ou em assacia~o com seus parceiros. 
A Embrapa Florestas considera como parceiro todo individuo ou instituic;ao, 
publica ou privada, que assumir -e mantiver, de forma temporaria ou permanente, 
51 
uma rela~o de coopera~o. compartilhando riscos, custos e beneficios, para 
pesquisa e desenvolvimento florestal ou transferencia e ado~o de tecnologia 
4.1.4.Funcionarios 
A Embrapa Florestas possui 166 empregados, sendo 51 mulheres e 115 
homens, distribuidos em cargos de provimento efetivo em duas carreiras: a carreira 
de pesquisa e desenvolvimento, que conta com o cargo de Pesquisador e a carreira 
de Suporte a Pesquisa e Desenvolvimento, com os cargos de Analista e Assistente. 
A admissao de pessoal em cargo de provimento efetivo ocorre mediante 
selec;Ao publica de provas ou de provas e titulos. 
Cargo Ctasse Nivel Nllmero de Empregados 
Pesquisador A Nivel Superior 54 
B 08 
Analista A Nivel Superior 15 
B 19 
Assistente A NiveiMedio 30 
B Nivel Fundamental 32 
c Nivel Fundamental 08 
FONTE: Embrapa Florestas (2009) 
QUADRO 4- EMPREGADOS DA EMBRAPA FlORESTAS POR CARGO 
4.1.5.Breve Hist6rico 
A pesquisa florestal na Embrapa teve inicio, oficialmente, com o 
estabelecimento do Programa Nacional de Pesquisa Florestal (PNPF), resultante de 
convenio firmado com o Institute Brasileiro de Desenvolvimento Florestal (IBDF). Ate 
meados de 1984 a coordena~o desse Programa localizava-se na sede da 
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Empresa, em Brasilia-OF, quando foi transferida para a Unidade Regional de 
Pesquisa Florestal Centro-Sui, em Colombo, Parana. 
Em dezembro de 1984, a Unidade foi transformada em Centro Nacional de 
Pesquisa de Florestas (CNPF), que passou a coordenar, alem de executar, toda a 
pesquisa florestal, no ambito do Ministerio da Agricultura e Abastecimento. 
Antes de se tornar Embrapa Florestas. o espaco fisico da Unidade passou 
pelas seguintes fases: 
- 1939: posto agropecuario do Ministerio da Agricultura; 
- no final da decada de 60, passou a ser estacao experimental de trigo, do lnstituto 
de Pesquisas Agronomicas do Sui (IPEAS)- sediado em Pelotas; 
- em 1970, passou a ser sede do lnstituto de Pesquisa e Experimentat;ao 
Agropecuaria Meridional (IPEAME); 
- em 1973, o espa~ foi assumido pela recem-criada Empresa Brasileira de 
Pesquisa Agropecuaria (EMBRAPA), que, em 1978, neste local instalou a Unidade 
Regional de Pesquisa Florestal Centro-sui. 
-em 1984, refor~ndo a atua~o nesta area, a Embrapa cria o Centro Nacional de 
Pesquisa de Florestas. 
4.1.6. Programa de Estagios da Embrapa Florestas 
4.1.6.1.0bjetivo do Programs e Publico-Aivo 
A Embrapa Florestas oferece estagio de complementa~o educacional para 
estudantes regularmente matriculados em lnstitui¢es de Ensino conveniadas a 
Embrapa. 0 Programa de Estagio existe como objetivo de orientar os estudantes, 
permitindo a aplica~o dos conhecimentos te6ricos adquiridos na instituic;ao de 
ensino. lsso ocorre por meio da vivencia de ambientes e processos de trabalho em 
situac;aes reais da Mura profissao. 
0 Programa atende estudantes regularmente matriculados e frequentando 
Ensino Fundamental (a partir do SO ano), Ensino Medio, Educayao Profissional e 
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Tecnol6gica, Ensino Superior e P6s-gradua~o. incluindo a Educa~o Especial e a 
Educa~o de Jovens e Adultos. 
4.1.6.2.Modalidades de Estagio e Procedimentos de lngresso 
Os estagios da Embrapa dividem-se em duas modalidades: Estagio 
Obrigat6rio e Estagio Nao Obrigat6rio. 0 estagio Obrigat6rio e nao remunerado, com 
carga horaria de 08, 12, 16 ou 20 horas semanais, com 04 horas diarias. Nesta 
modalidade o estudante deve estar matriculado na materia de "Estagio 
supervisionado", sendo comprovada por meio de Hist6rico Escolar fomecido pela 
lnstitui~o de Ensino. 
0 Estagio Nao Obrigat6rio e remunerado, sendo o valor das balsas 
diferenciado pelo nivel de escolaridade do estagiario. A carga horaria e ftxa em 20 
horas semanais e 04 horas diarias. 
0 procedimento inicial para receber 0 estudante e firmar 0 convenio de 
estagio entre a lnstitui~o de Ensino e a Embrapa. Esse convenio e providenciado 
pelo Setor de Gestao de Pessoas e seu objetivo e estabelecer as condi~s 
indispensaveis a viabiliza~o de concessao de estagio de complementa~ao 
educacional, peta Embrapa, a alunos regularmente matriculados e com efetiva 
freqOencia em rela~o aos cursos/programas de ensino ministrados pela lnstitui~o 
de Ensino. 
0 convenio de concessao de estagio de complementa~o educacional, ap6s 
assinado por ambas as partes, e publicado do Diario Oftcial da Uniao e registrado na 
Assessoria Juridica da Embrapa, tendo vigencia de cinco anos. 
0 empregado interessado em receber estudante para estagiar na empresa, 
deve inicialmente preencher a solicita~o de estagio e elaborar o Plano de estagio 
do aluno em formularios padrao da Unidade. A solicita~o de estagio e assinada 
pelo empregado solicitante e encaminhada ao Setor de Gestao de Pessoas. 0 Plano 
de Estagio e assinado pelo solicitante, pelo aluno e pela lnstitui~ de ensino. 
0 aluno deve entregar ate o dia 10 domes anterior ao inicio de estagio, o 
plano de estagio assinado. declara«;ao de matricula. hist6rico escolar, c6pia do RG e 
CPF e preencher a ftcha de ldentiftcac;ao do aluno em formulario padrao da Unidade. 
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Os novos estagiarios iniciam sempre na primeira semana de cada mes. 
Estando a documentac;ao completa, o setor de Gestao de pessoas envia o 
formulario de solicitac;ao de estagio, acompanhado do plano de estagio, para 
autorizac;ao da Chefia-adjunta do empregado e da Chefia-gerat da Unidade. No caso 
de estagio remunerado e que haja soricita<;ao de transporte pefo afuno, os setores 
de Orc;amento e Financ;as e Maquinas e Veiculos, tambem autorizarao a 
contratac;ao. 
Estando a contrata<;ao autorizada por todos os envolvidos, o setor de Gestao 
de pessoas formaliza o contrato, enviando"'() ao aluno, o qual deve traze-lo assinado 
pela institui~o de ensino no primeiro dia de estagio. 
No primeiro dia de estagio o estudante recebe orienta~ verbais sobre a 
Norma de Estagios, freqOencia etc. e durante a primeira semana participa de uma 
palestra sobre seguranc;a em laboratories, ministrada pela Gestora de Laboratories 
da Embrapa Florestas. 
No final do periodo de estagio, a criteria do orientador, o contrato pode ser 
renovado, desde que observado o periodo maximo de dois anos. Para renova<;ao 
repete-se o processo de contrata<;ao. Caso o estudante finalize o contrato, o 
orientador deve fazer a avalia<;ao do estudante (formulario padrao da Embrapa) e o 
aluno deve fazer urn relat6rio final de estagio, a avalia~o do periodo de estagio e 
providenciar a certidao negativa do setor de atua~o. biblioteca, setor de servic;os 
auxiliares e Equipamentos de Protec;ao Individual (formulario padrao da Embrapa). 
Tendo a documenta<;ao completa o Setor de Gestao de Pessoas providenciara o 
certificado de estagio. 
0 aluno que deseja deixar o estagio antes do termino previsto no contrato, 
deve providenciar a documentac;ao de termino normal de estagio, mencionada no 
pan3grafo anterior e entregar uma declara~o que deseja encerrar o estagio. 0 Setor 
de Gestao de Pessoas formalizara o termo de distrato que sera entregue ao aluno 
para que o mesmo colha assinatura da lnstitu~o de Ensino. Tendo a 
documentac;B:o completa o Setor de Gestao de Pessoas providenciara o certificado 
de estagio. 
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FIGURA 6- FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ESTAGIOS DA EMBRAPA FLORESTAS 
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4.1.6.3.Dados gerais sobre o periodo 2008 
Em 2008, tramitou-se uma media de 21 processos de estagio por mes, uma 
media alta em rela~o ao tamanho da empresa. Esta media inclui novos contratos e 
altera¢es contratuais, como termos aditivos e distratos. 
Os meses de maior movimenta~o de processos sao os de terias escolares 
( dezembro, janeiro, fevereiro, junho e julho), pois o Programa recebe alunos de 
outros estados e paises, que buscam o periodo de ferias para estagiar em 
empresas, ja que muitos cursos possuem periodo integral de estudos, ou ainda 
porque a regiao em que o estudante se encontra nao oferece muitas oportunidades 
em sua area. 
Em 2008, a Embrapa F1orestas recebeu 128 estagiarios, sendo 03 de nivel 
estrangeiro. Considerando o nivel de escolaridade, foram atendidos 05 estudantes 
de nivel media, 99 de graduat;ao, 02 de especializat;ao, 15 de mestrado e 04 de 
doutorado. Foram atendidas 33 Universidade a nivel nacional, principalmente da 
regiao Sui e Sudeste. Em nivel intemacional o Programa recebeu estudantes do 
Chile e Republica Checa. 
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4.2.ANAUSE DA SITUACAO 
4.2.1.Diagn6stico Da Situa~o Atual de Gerenciamento da lnforma~o 
Nesta seyao, apresenta-se a analise de como e reatizado o gerenciamento 
de informayao do Processo de Estagios e quais os problemas observados em cada 
etapa, segundo o modelo de Davenport (2001 ): Determina~o das exigencias, 
Obtenyao, Distribuiyao, e Utilizayao da informayao, adicionando a tarefa de 
Armazenamento, de Beal (2008). 
A finalidade desta ~o e responder aos tres primeiros objetivos especificos 
da pesquisa: 
-ldentificar como e realizado o Processo atual de Gerenciamento de lnformac;Qes; 
-Avaliar qual o estagio de informatiza~o em que se encontra o processo; 
-ldentificar qual o grau de utililBcao da Internet como ferramenta para a gestao da 
informayao no processo. 
A atividade de observa{:ao do processo teve inicio em novembro de 2008, 
sendo feita uma agenda com apontamentos sobre as etapas de gerenciamento de 
informa~o. Verificou-se que para a analise se tomar mais clara e necessaria 
abordar as 04 primeiras etapas em funyao dos atores do processo: 
-Orientadores: empregados que desejam receber estagiarios ou ja os tern sob sua 
supervisao; 
-Candidatos a estagios: alunos que estao em busca de oportunidades de estagio; 
-Estagiarios: alunos que ja estao regularmente vinculados a Embrapa como 
estagiarios; 
-Gestor do Processo de Estagios: empregado responsavel pela operacionalizayao e 






-OR I ENTADORES: 
Os orientadores de estagio necessitam das seguintes informayOes: 
1. Dados de candidates com perfil adequado e interessados em estagio na area oferecida; 
2. Documentayao e procedimentos necessaries para iniciar estagio, aditivar contrato, interromper ou finalizar o perrodo 
estagio; 
3. Normas e Leis que regulamentam as atividades de estagio; 
4.1nstituiy0es de Ensino conveniadas com a Embrapa; 
5.Valores de Balsas para os estudantes; 
6. Dados cad astra is de estagiarios atuais e antigos. 
-CANDIDATOS A EST AGIO: 
Observa-se que os alunos interessados em iniciar estagio na Embrapa desejam saber: 
1.Como podem se candidatar a vagas de estagio na Embrapa Florestas; 
2.Quais as caracterrsticas dos estagios oferecidos pela empresa: carga horaria, benefrcios, perrodos mrnimos exigidos etc. 
-ESTAGIARIOS: 
1. Documentayao e procedimentos necessaries para iniciar estagio, aditivar, interromper ou finalizar contrato; 
2.Atividades a serem desenvolvidas; 
3. Pend~ncias em processes ja finalizados; 
4.0rientay0es de nrvel institucional (normas, procedimento etc.). 
-GESTOR DO PROCESSO DE ESTAGIOS: 
1.1nformay0es sabre legislayao e normas internas que regulamentam e orientam a execuyao das atividade de estagio; 
2. Dados estatrsticos em relayao ao processo. Ex.: numero de estagiarios remunerados desde o a no x, Quantidade de 
estagiarios atendidos durante o ano, quantidade de Universidades atendidas pelo programa, curse com maier rndice de 
estagiarios na Embrapa etc. 
3.1nformay0es Operaoionais de processo em andamento: Dados Pessoais do aluno, Dados referentes ao estagio (area, 
perrodo, supervisor, horarios, modalidade de estagio, valor da balsa, fonte de remunerayao etc.), Dados escolares (curse, 
perrodo, instituiyao de ensino, nrvel escolar), Pend~ncias de documentos, linha de Onibus autorizada para o estudante, 
contratos pr6ximo da data de vencimento, contratos que nao podem ser aditivados em funyao da Lei de Estagios permitir 
durayao maxima de 02 anos, estagiarios que ja cumpriram o perrodo aquisitivo para ferias, Horas de estagio ja realizadas 
pelo aluno. 
4.1nformay0es sabre processes arquivados: Pend~ncias, Local e Caixa de arquivo, Dados Pessoais do aluno, Dados 
referentes ao estagio (area, perrodo, supervisor, horarios, remunerayao, fonte de remunerayao etc.), Dados escolares (curse, 
perfodo, instituiyao de ensino, nrvel escolar). 







vig~ncia e abrang~ncia em relayao aos curses da lnstituiyao. 
6.Dados de candidates com interesse em iniciar estagio. 
-ORIENT ADORES: 
Os orientadores obtem informayOes atraves do contato pessoal, telefOnico ou por e-mail com o Gestor do Processo de 
Estagios, ocorrendo, em alguns casas, a busca de informa~Oes junto a outros colegas de trabalho. 
-CANDIDATOS A EST AGIO: 
Os candidates a estagio obtem informayOes atraves do contato pessoal, telefOnico ou pore-mail com o Gestor do Processo 
de Estagios, ocorrendo, em alguns cases, a busca de informayOes junto a estagiarios da Unidade e professores das 
lnstituiyOes de Ensino. 
-ESTAGIARIOS: 
Os estagiarios obtem informayOes atraves do contato pessoal, telefOnico ou por e-mail com o Gestor do Processo de 
Estagios, ocorrendo, em alguns casas, a busca de informayOes junto aos orientadores e a outros estagiarios da Unidade. 
-GESTOR DO PROCESSO DE ESTAGIOS: 
0 Gestor do processo obtem as informayOes necessarias atraves de: 
-Leis, normas e instru¢es de serviyo que estao disponibilizadas na Intranet da Embrapa Sede; 
-SAIC: sistema que contem cadastre de conv~nios realizados por todas as unidades da Embrapa; 
-Conv~nios realizados pela Embrapa Florestas; 
-Documentos pessoais dos alunos; 
-Formularies do processo de estagio: ficha de identificayao, Plano de trabalho, Proposta de seguro, Solicitayao de estagio, 
Avaliayao do Programa de estagios, Avaliacao do estagiario, relat6rio final, certidao negativa, folhas de freqo~ncia; 
-Contrato de estagio, distratos e termos aditivos; 
-Currrculos arquivados no setor; 
-Embrapa Sede (Departamento de Gestae de Pessoas e Assessoria Jurrdica). 
Com exceyao do Sistema de Consulta a Conv~nios, as demais informayOes nao estao classificadas, formatadas ou 
estruturadas. 
-ORIENT ADORES, CANDIDATOS A EST AGIO e ESTAGIARIOS: 
Os meios de distribuicao de .informacao sao o contato pessoal, o telefone eo e-mail. 







-GESTOR DO PROCESSO DE ESTAGIOS: 
0 Gestor do processo organiza dados e informaQOes retirados dos documentos que compOe o processo (formularies, 
contratos, conv~nios etc.) atraves de planilhas. Atualmente sao utilizadas as seguintes planilhas: 
1.Quadro de Estagiarios: Para cada m~s do ano e aberta uma Planilha com a finalidade de fornecer rapidamente as 
informaQOes mais utilizadas diariamente. Entre as principais informa¢es deste quadro estao: nome do estagiario, perfodo de 
estagio, prorrogaQao de contrato, modalidade de estagio, valor da balsa, carga horaria semanal, nfvel escolar, area de 
estagio, supervisor, cargo e matricula do supervisor, dia e horarios de estagio, CPF e data de nascimento do aluno, lnstituiQao 
de Ensino e curso, projeto vinculado para pagamento do estagiario, e-mail, linha de Onibus autorizada, perfodo de ferias. 
2.Folha de pagamento do Estagiario: Para cada m~s e aberta uma tabela com estagiarios remunerados, sendo ali inclufdos, 
dados pessoais, bancarios, valor das balsas e valores para pagamento. A finalidade da Ptanilha e promover o pagamento dos 
estagiarios. 
3.Horas de Estagio: E uma planilha de carater anual, com nome e nfvel de escolaridade de todos os estagiarios da Embrapa. 
Nesta Planilha e lanQada mensalmente a carga horaria realizada pelo aluno, com objetivo de atender demandas de 
informaQOes solicitadas ao setor, fazer certificados e declaraQao para alunos. 
4. Conv~nios: trata-se de uma planilha que contem dados de todos os conv~nios da Unidade (nome da Universidade, registro 
do contrato, data de assinatura, vig~ncia e objetivo ). A finalidade principal desta planilha e acompanhar a vig~ncia dos 
conv~nios. 
-ORIENT ADORES: 
Os orientadores utilizam as informaQOes principalmente para: 
1.SeleQao e ContrataQao de novas estagiarios; 
2. RenovaQao ou alteraQao de contratos; 
3.FinalizaQao de contratos; 
4.AtualizaQao de currrculos; 
5.ComprovaQao de orientaQao junto a chefia da unidade, para fins de avaliaQao de desempenho; 
6.Pianejamento de recursos em Projetos para receber estagiarios. 
-CANDIDATOS A ESTAGIO: 
Os candidates a estagio utilizam as informaQOes principalmente para verificar o procedimento e o perfil exigido para 
candidatarem-se a uma vaga de estagio. 
-ESTAGIARIOS: 
Os estagiarios utilizam as informaQOes para: 
1.Encaminhar documentos necessaries dentro dos prazos solicitados para iniciar estagio, aditivar contrato, interromper ou 
finalizar o perfodo de estagio; 
2. Regularizar pend~ncias e receber o certificado; 1 m 
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ETAPAS ANALISE 
3.Cumprir as atividades do estagio; 
4.Cumprir as instruyOes e as recomendayOes normativas da Embrapa. 
-GESTOR DO PROCESSO DE ESTAGIOS: 
0 gestor do processo utiliza as informayOes para: 
1. Executar o processo de acordo com a legislayao e norm as intern as da empresa; 
2.Gerar relat6rios que atendam solicitayOes de Chefias, auditorias e empregados; 
3.Regularizar processes com documentos pendentes e gerar certificado; 
3. Recrutar e selecionar estudantes; 
4.Fazer novos convenios de estagio, ou renovar convenios ja existentes; 
5.Contratar novos estagiarios; 
6. Renovar, alterar ou finalizar contratos de estagio; 
7.Pagar estagiarios remunerados. 
ETAPA 5 
-
0 armazenamento de dados e informayOes referentes ao processo de estagios nao dispOe de urn software, sendo realizado 
ARMAZENAMENTO em arquivos documentais e planilhas. 
1.Arquivo de documentos em andamento: Contem convenios de estagios atuais, Leis, normas e instruyOes sobre o processo, 
currfculos e processes de estagios vigentes; 
2.Arquivo de processes de estagios finalizados: Contem processes finalizados, arquivados em caixa, conforme ano de 
finalizayao de estagio. Os processes anteriores ao ano 2000 estao no arquivo morto, que localiza-se em outro predio da 
Unidade, e os processes de 2000 em diante estao no arquivo geral do Setor de Gestae de Pessoas. 
3. Planilhas: Existem planilhas conforme mencionado no item que analisa a distribuiyao de dados, com poucos dados 
cadastrados a partir do ano 2005. Essas planilhas estao no computador do Gestor do Processo e nao estao disponfveis a 
outros empregados. 
-~---~~ 
FONTE: 0 autor (2009) 




Com a analise das etapas do processo de Gerenciamento de lnforma~o 
observou-se que os atores do processo (Orientadores, candidatos a estagio, 
estagiarios e gestor do Processo}, necessitam de uma grande variedade de 
informa~aes para que o processo ocorra. 
Quanta a forma de obten~o de informa~o. fica claro que e centralizado no 
Gestor do Processo, o qual e a principal fonte de informa¢es para os usuarios. A 
forma de distribui~o da informa~o e via e-mail, telefone ou pessoalmente, nao 
sendo utilizada internet e intranet. Como as informa~oes nao estao prontamente 
disponiveis aos usuarios, muitos vezes esses acabam consultando colegas, outros 
estagiarios e ate professores que conhecem a Embrapa. 
A utiliza~o das informa~ e diaria por parte de todos OS usuarios. 0 
armazenamento das informa¢es nao conta com urn software de gestao. Os dados e 
informa¢es sao arquivados em forma de papel. Alguns dados de maior uso estao 
reunidos em planilhas para facilitar o acesso e a gestao do processo. 
Com a analise observou-se os seguintes problemas: 
1. Segundo Davenport (2001), o processo de obten~o de informa~o eficaz, e 
aquele que incorpora urn sistema de aquisi~o continua. Observou-se que o 
processo de gestao de informa~o atual do Processo de Estagios nao favorece a 
aquisi~o continua de informa~o. Os usuarios do Programa dependem do repasse 
de informa~o por parte do gestor do processo, e este depende de consultas a 
documentos, planilhas e outros departamentos da Embrapa. Em boa parte das 
vezes as informa¢es solicitadas nao sao passiveis de serem respondidas de 
imediato. 
2. A falta de acesso continuo e facil faz com que as informa¢es sejam buscadas 
entre colegas, estagiarios e professores. Normalmente a busca de informa~s fora 
do setor de gestao de pessoas gera processos com pendfmcias, documentac;ao 
incompleta, formularies errados ou antigos, documentos entregues fora do prazo etc. 
3. As informa~oes institucionais sao repassadas aos novos estagiarios, no primeiro 
dia de estagio de maneira verbal. Observa-se que o aluno recebe muitas 
informa~s no primeiro dia e acaba nao cumprindo as instruyoes e as 
recornenda~oes normativas da Embrapa. 
4. 0 Gestor do Processo repassa inumeras vezes as mesmas informa¢es viae-
mail, telefone ou pessoalmente. Normalmente sao informa¢es de como se 
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candidatar a vagas de estagio e quais os procedimentos de contratayao, alterac;ao 
ou finalizayao de estagio. 
5. As planilhas de cadastro de dados ajudam a organizar as informac;Qes, pon§m 
geram retrabalho. Varias informac;Oes sao redigitadas em varias planilhas que 
controlam dados diferentes. Alguns dados sao redigitados em quatro planilhas 
diferentes. 
6. Verifica-se que o controle de alguns dados atraves de planilha esta se tornando 
inviavel, como por exemplo, o controle do periodo maximo de estagio na empresa. 
Observa-se que muitos estagiarios realizam urn periodo, finalizam e voltam meses 
depois para novo periodo de estagio. Nao ha como controlar o periodo maximo de 
02 anos de estagio previsto na lei. 
7. 0 Processo nao possui urn banco de curriculos. Quando o orientador solicita urn 
perfil de aluno a ser seleciona, o procedimento e realizado manualmente nos 
curriculos arquivados no setor. 
8. Grande parte dos relat6rios solicitados pelas chefias, auditorias e Embrapa Sede 
dependem de pesquisa em arquivos documentais, demandando tempo para que o 
gestor do processo reuna as informac;Oes solicitadas. As planilhas de dados sao 
insuficientes. 
9. As Caixas de arquivo dos processos nao tern registro eletronico, ou seja, para 
achar urn processo o gestor de estagios deve verificar caixa par caixa. Muitas caixas 
nao estao no Setor de Gestao de Pessoas, devendo o Coordenador do Processo se 
deslocar a outro predio da empresa. 
10. Na finalizac;ao do estagio o aluno preenche uma avaliac;ao sabre o programa de 
estagios e o orientador preenche uma avaliac;ao sabre o aluno. Ate a momenta 
esses formularios sao arquivados e nao e feito urn aproveitamento dessas 
informac;oes. 
Portanto acima foi possivel identificar como e realizado a gestao da 
informayao no processo e verificar que o mesmo e pouco informatizado, nao sendo 
utilizada a internet como ferramenta para a gestao de informac;Oes. 
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4.2.2.Qualidade da lnforma~o Recebida pelos Usuarios 
Nesta se~o. apresenta-se o resultado do questionario aplicado aos usuarios 
do Programa de Estagios da Embrapa Florestas, o qual foi elaborado considerando 
o modelo de O'Brien (2006), que determina uma forma de aferir a qualidade da 
informa~o atraves da avalia~o de suas dimensoes e atributos. 
A finalidade desta se~o e responder aos objetivos especificos de numero 
quatro e cinco desta pesquisa: 
-ldentificar se o atual processo de gerenciamento de informayaes gera informa9oes 
significativas e de valor para seus usuarios; 
-Verificar o grau de satisfa~o dos usuarios do processo como Gerenciamento de 
informayaes atual. 
0 questionario foi aplicado durante o mes de maio de 2009, sendo enviado a 
43 estagiarios e 22 orientadores de estagio, totalizando 65 usuarios. Em 29/05/2009 
encerrou-se o prazo para devolu~o dos questionarios respondidos. 
A tabela abaixo demonstra que mais da metade dos usuarios do processo 
( orientadores e estagiarios) responderam a pesquisa. 





















A tabela a seguir traz os resultados encontrados na pesquisa de opiniao 
aplicada aos usuarios do programa de estagios quanta a cada atributo da qualidade 
da informacao do processo estudado, segundo o modelo de O'Brien (2006): 
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TABELA 2- DIMENSQES DA QUALIDADE DA INFORMACAO NO PROCESSO DE ESTAGIOS DA 
EMBRAPA FLORESTAS 
DIMENSAO ATRIBUTO RESULTADO DA PESQUISA 
Tempo Prontidao SIM- 98% dos usuaries entendem que as informa¢es estao a 
sua disposiyao sempre que necessaria. 
Aceitayao SIM- 100% dos usuaries consideram as informa~oes fornecidas 
atualizadas. 
Frequencia SIM - 98% dos usuaries consideram que a frequencia de 
fornecimento das informa¢es e satisfatoria. 
Periodo SIM - 98% dos usuaries entendem que as informa¢es 
fornecidas refletem os periodos de tempo necessaria para a 
correta interpretayao (presente, passado e futuro). 
Conteudo Precisao SIM - 85% dos usuaries consideram que as informa¢es 
prestadas sao precisas e isentas de erros. 
Relevancia SIM - 100% dos usuaries consideram que as informa~oes 
fornecidas sao coerentes, possuindo rei~ com o problema em 
questao. 
lntegridade SIM - 98% dos usuaries entendem que toda a informayao 
necessaria e fomecida. 
Concisao SIM - 98% dos usuarios entendem que as informa¢es sao 
objetivas. 
Amplitude SIM - 93% dos usuarios entendem que a inform~o e fomecida 
na profundidade adequada. 
Desempenho SIM - 90% dos usuaries declaram que ap6s receberem as 
informa¢es solicitadas sempre conseguem resolver o prop6sito 
que originou a consulta sobre o assunto. 
Forma Clareza SIM - 98% dos usuarios consideram que a informa~o e 
fornecida de forma clara e tacil de ser compreendida. 
Detalhe SIM - 95% dos usuarios entendem que o detalhamento das 
informa¢es recebidas atende as suas necessidades. 
Ordem SIM - 100% dos usuarios entendem que a sequencia com que a 
inform~ e fomecida e adequada. 
Apresenta~o StM - 100% dos usuaries entendem que a forma como a 
informa~ e apresentada (verbal, escrita etc) facilita a sua 
compreensao. 
Midia SIM - 98% dos usuarios consideram adequado o veiculo de 
comunicayao pelo qual a informayao e enviada. 
FONTE: 0 autor (2009) 
Conclui-se pelos dados agrupados na Tabela 2 que a maioria dos usuarios 
do programa de estagios considera que as inform~s geradas no processo de 
estagios possuem todos os atributos indicados por O'Brien (2006) bern trabalhados, 
sendo, portanto, informat;Oes uteis e de qualidade. 
Esta analise demonstra que o atual processo de gerenciamento de 
informa~aes gera informat;Oes significativas e de valor para seus usuarios. 
A pesquisa tambem revelou, conforme Tabela 3, que a intranet eo veiculo 
de comunica~o mais indicado para levar informa~s aos usuarios do processo, 
sendo o mural a altemativa de menor preferencia entre os mesmos. 
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TABELA 3- VEiCULO DE COMUNICACAO MAIS ADEQUADO PARA LEVAR INFORMACOES AOS 
USUARIOS DO PROCESSO 
PREFERENCIA DOS USUARIOS VEICULO DE COMUNICACAO 
10 Intranet 
20 Manual disponivel em meio -eietroriico (Gb etc) . 
30 lnformativos on-line 
40 Manual Impressa 
so Folder/Folheto 
so Mur~! ...... 
FONTE: 0 autor (2009) 
Quanta ao grau de satisfaQao dos usuaries com a qualidade das 
I nformac;oes do processo, verificou-se que 98% dos usuarios consideram-se 
satisfeitos. 
FONTE: 0 autor (2009) 
Satisfa~ao dos Usuarios do Processo com a 





FIGURA 7 - SATISFACAO DOS USUARIOS DO PROCESSO COM A QUAUDADE DAS 
INFORMACOES 
4.3.PROPOSTAS 
A finalidade desta seQao e atender ao objetivo especifico de numero seis da 
pesquisa, o qual propoe recomendar ac;oes para aperfeic;oamento do sistema de 
informac;oes. 
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Embora a pesquisa realizada com os usuarios do Programa de Estagios 
revele que os mesmos consideram-se satisfeitos com a qualidade das informa~oes 
geradas, a analise das etapas do processo de gerenciamento de informa~o do 
Programa de Estagios, segundo o modelo de Davenport (2001), demonstra que o 
mesmo apresenta problemas. No Quadro 6 sugere-se a~s de aperfei~amento 
para que esses problemas sejam corrigidos. 
Problemas ldentificados 
1.Segundo Davenport (2001 ), o processo de obtenc;ao de informac;ao 
eficaz, e aquele que incorpora urn sistema de aquisic;ao continua. 
Observou-se pela analise das etapas que o processo de gestae de 
informac;ao atual do Processo de Estagios nao favorece a aquisic;ao 
continua de informac;ao. Os usuaries do Programa dependem do repasse 
de informa<;ao per parte do gestor do processo. 
2.A falta de acesso continuo e facil faz com que as informac;Oes sejam 
buscadas entre colegas, estagiarios e entre professores. Normalmente a 
busca de informac;Oes fora do setor de gestae de pessoas gera processes 
com pend~ncias, documentac;ao incompleta, formularies errados ou 
antigos, documentos entregues fora do prazo etc. 
3.0 Gestor do Processo repassa inumeras vezes as mesmas informac;Oes 
via e-mail, telefone ou pessoalmente. Normalmente sao informac;Oes de 
como se candidatar a vagas de estagio e quais os procedimentos de 
contratac;ao, alterac;ao ou finalizac;ao de estagio. 
A~6es de Aperfel~oamento 
1.Desenvolver uma pagina especifica para o Processo de Estagios na 
Intranet da Embrapa Florestas. 
0 Setor de Gestae de Pessoas ja possui uma pagina na Intranet da 
empresa. Sugere-se incluir um link especrfico para Estagios, na Pagina do 
Setor de Gestae de Pessoas, com objetivo de favorecer a acessibilidade a 
informac;Oes. Segundo Davenport (2001, p.191 ), os profissionais da 
informac;ao descrevem a distribui~tao de informac;ao via computador como a 
mais conveniente. Uma vez armazenados os dados podem se movimentar 
pela rede com rapidez, independente da localizac;ao do usuario. 
A pagina de estagios deve center os seguintes assuntos: 
-Procedimentos para contratac;ao, prorrogac;ao e termino de estagio, com os 
respectivos formularies necessaries; 
-Normas e Leis que regulamentam o Processo; 
-Tabela de valores de balsa de estagio; 
Alem disso, e interessante a inclusao de um contador de acessos 
como indicador de desempenho, para verificar se os usuaries estao utilizando 
a pagina. Segundo Davenport (2001, p.195), em bora seja diffcil avaliar o uso 
da informac;Ao, e relativamente facil estimar esse usc, como, per exemplo, 
utilizando um contador de acessos. Sabendo com que freqo~ncia os dados e 
informac;Oes sao utilizados pode-se eliminar ou modificar o que nao se usa e o 
material mais popular pede ser analisado para verificar porque e tao usado, 
permitindo melhorias. 
0 desenvolvimento da pagina para o Processo de Estagios pede ser 
concretizado em conjunto com a area de comunicac;ao e neg6cios da 
Embrapa, nao havendo necessidade de contratac;ao de pessoal externo. 
No Ap~ndice B deste trabalho realizou-se o desenvo~vimento desta 
proposta. 
2.1ncluir urn link sobre estaglos no site da Embrapa Florestas com 
informa~6es para os Candldatos a estaglo. 
Sugere-se que o site da Embrapa Florestas tenha um link 
especffico para informac;Oes sabre estagios, com objetivo de tornar as 
informac;Oes mais acessrveis para alunos que estao interessados em iniciar 
estagios na Embrapa. Entre essas informac;Oes podem ser disponibilizadas: 
-Caracterrsticas des estagios da Embrapa Florestas; 
-Forma de contato; ()) 
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Problemas ldentlficados 
1. As informayOes institucionais sao repassadas aos novas estagiarios, no 
primeiro dia de estagio de maneira verbal. Observa-se que o aluno recebe 
muitas informayOes no primeiro dia e acaba nao cumprindo as instruyOes 
e as recomendayOes normativas da Embrapa. 
1.As planilhas de cadastre de dados ajudam a organizar as informayOes, 
porem geram retrabalho. Varias informayOes sao redigitadas em varias 
planilhas que controlam dados diferentes. Alguns dados sao redigitados 
em quatro planilhas diferentes. 
2.Verifica-se que o controle de alguns dados atraves de planilha esta se 
tornando inviavel, como por exemplo o controle do perrodo maximo de 
estagio na empresa. Observa-se que muitos estagiarios realizam urn 
perrodo, finalizam e voltam meses depois para novo perrodo de estagio. 
Nao ha como controlar o perrodo maximo de 02 anos de estagio previsto 
na Lei. 
3.Grande parte dos relat6rios solicitados pelas chefias, auditorias e 
Embrapa Sede dependem de pesquisa em arquivos documentais, 
demandando tempo para que o gestor do processo reuna as informayOes 
solicitadas. As planilhas de dados sao insuficientes. 
A~6as de Aperfe~oamento 
-Procedimento para se candidatar e uma vaga de estagio. 
Esta pagina no site da Embrapa pode ser concretizada em conjunto 
com a area de comunicayao e neg6cios da Embrapa, nao havendo 
necessidade de contratayao de pessoal externo. 
No Ap~ndice C deste trabalho realizou-se o desenvolvimento desta 
proposta. 
1.Desenvolver urn folder ou folheto com as principals instru~Oes e 
recomenda~6es normatlvas da Embrapa para Estagiirlos. 
Sugere-se o desenvol~imento de um folheto ou folder a ser 
entregue aos novas estagiarios com objetivo de levar ao aluno as principais 
instruyOes e recomendayOes normativas da Embrapa. 
Esta atividade pode ser concretizada pelo pr6prio setor de gestao de 
pessoas, nao havendo necessidade de contratayao de pessoal externo. 
No Ap~ndice D deste trabalho encontra-se o desenvolvimento 
desta proposta. 
1.Desenvolvlmento de Software para Gestio do Processo 
Desenvolver urn Software para Gestao do Processo de Estagios, 
que possibilite a gerayao de relat6rios atraves de seu banco de dados. Para 
haver uma melhora significativa no processo sugere-se que este software 
possibilite a realizayao das seguintes atividades: 
1.Cadastro de dados: dados de estagiarios, supervisores, universidade. 
2.Banco de currrculos: deve permitir que candidates a estagio cadastrem 
seus currrculos atraves de urn link no site da Embrapa Florestas. Alem disso, 
deve possibilitar ao gestor do processo realizar a busca de cadastros atraves 
de varios filtros, como por exemplo, curso, universidade, disponibilidade de 
horarios etc. 
3. Realizayao on-line das avaliayOes dos estagiarios e orientadores de 
estagio: Atraves de urn link na Intranet da Embrapa Florestas, permitir que o 
estagiario e orientador de estagio realizem suas avaliayOes eletronicamente. 
0 programa deve tabular automaticamente os dados e baixar esta pend~ncia 
de documentacao I}QJ[Q_g_esso ~ esta_QJQ_9o ah.J_no, para QJiUe o Gestor do (J) co 
Problemas ldentlflcados 
4.As Caixas de arquivo dos processes nao tem registro eletrOnico, ou 
seja, para achar um processo o gestor de estagios deve verificar caixa por 
caixa. 
5. Na finalizayao do estagio o aluno preenche uma avaliayao sabre o 
programa de estagios e o orientador preenche uma avaliayao sabre o 
aluno. Ate o momenta esses formularies sao arquivados e nao e feito um 
aproveitamento dessas informayOes. 
6.0 Processo nao possui um banco de currrculos. Quando o orientador 
solicita um perfil de aluno a ser seleciona, o procedimento e realizado 
manualmente nos currrculos arquivados no setor. 
FONTE: 0 autor (2009) 
A~6es de Aperfe~oamento 
Processo saiba que esses formularies ja foram entregues. 
4.Gerayao automatica de contratos de estagios: Considerando que o 
contrato de estagio e um documento padrao, sugere-se que o programa 
mescle os dados cadastrados com o modelo de contrato, gerando um 
arquivo em Word, o qual sera conferido pelo gestor do processo. 
5.Gerayao automatica de certificados: o programa mesclara o cadastre de 
dados para o modelo de certificado, gerando um arquivo em Word, o qual 
sera conferido pelo gestor do processo. 
6.Gerayao de Relat6rios: 0 sistema deve permitir a gerayao de diversos 
relat6rios, considerando os dados cadastrados. Entre os relat6rios 
necessaries estao: Estagiarios da Unidade e seus dados pessoais, 
Estagiarios da Unidade e dados escolares, Estagiarios da Unidade e dados 
do estagio, Estagiarios remunerados e dados bancarios, Estagiarios e 
pend~ncias, Estagiarios por supervisor, Perrodos de estagio realizados por 
aluno, quantitativa de horas anual individual por estagiario, quantitativa de 
horas anual por nrvel de escolaridade, Universidades atendidas pelo 
Programa no ano X, Numero de estagiarios atendidos pelo programa no ano 
X, Numero de estagiarios atendidos pelo programa por nrvel de escolaridade 
etc. Enfim, todos os dados que sao levantados manualmente hoje, devem 
ser informatizados. 
0 Software pode ser implantado em conjunto com a area de 
informatica da Embrapa, nao havendo necessidade de contratayao de pessoal 
extern a. 
No Ap~ndice E deste trabalho realizou-se o desenvolvimento de 
uma primeira proposta para o Software. 
No Ap~ndice F deste trabalho realizou-se o desenvolvimento da 
proposta de Banco de Currrculos. 




5.CONCLUS0ES E RECOMENDACOES PARA TRABALHOS FUTUROS 
A pesquisa atendeu a todos os objetivos propostos, pois, com base no 
modelo generico sugerido por Davenport (2001 ), veriftCOu-se como e realizada cada 
etapa do processo de gerenciamento de informa~es do Programa de Estagios da 
Embrapa Florestas, sendo identificados problemas que podem ser melhorados. 
Ah§m disso, revelou que o processo e pouco informatizado, nao sendo utilizada a 
internet como ferramenta para a gestao de informa~es. 
Ao investigar e analisar a opiniao dos usuarios do Programa de Estagios, 
com base no modelo de O'Brien (2006), a pesquisa identificou que o atual processo 
de gerenciamento de informac;toes gera informac;(Oes significativas e de valor e que 
98% dos usuarios consideram-se satisfeitos com a qualidade das informa~es 
geradas pelo processo. 
Atem disso, com os resultados acima encontrados, foi possivel sugerir e 
desenvolver recomenda~ de aperfeic;(Oamento para o sistema de informac;t<>es do 
programa de estagios. 
A pesquisa sera entregue a empresa estudada para implementayao das 
recomendac;toes de aperfeic;(Oamento: pagina especifica para o Processo de Estagios 
na Intranet da Embrapa Florestas; link sobre estagios no site da Embrapa Florestas 
com informa~es para os candidatos a estagio; folheto com as principais instru~es 
e recomenda~es normativas da Embrapa para Estagiarios e Software para Gestao 
do Processo. 
Recomenda-se que ap6s a implementayao das a~es realize-se nova 
analise das etapas do processo, utilizando o modelo generico de Davenport (2001), 
verificando se os problemas existentes foram corrigidos e ainda, que a pesquisa com 
usuarios seja aplicada novamente com o objetivo de verificar a opiniao dos mesmos 
sobre as altera~es implantas. 
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APENDICE A -INSTRUMENTO DE PESQUISA: QUESTIONARIO APLICADO A 
USUARIOS DO PROGRAMA DE ESTAGIOS DA EMBRAPA FLORESTAS 
Prezados Orientadores de Estagio e Estagiarios, 
Esta pesquisa esta sendo realizada corn o objetivo de aferir a qualidade das 
inforrna~s prestadas pelo Setor de Gestao de Pessoas aos usuarios do Programa 
de Estagios. A partir dos resultados desta pesquisa poderernos desenvolver ac;oes 
para rnelhoria do processo. Oesde ja agradecernos a sua participayao. 
1 .As inforrnay6es que voce necessita sobre o Prograrna de Estagios estao a sua 
disposiyao sernpre que necessaria? 
( )SIM ( )NAO 
2.As inforrnac;oes prestadas sao atualizadas? 
( )SIM ( )NAO 
3.Voce foi atendido ern suas necessidades de inforrnayao todas as vezes que as 
solicitou? 
( )SIM ( )NAO 
4.Ao solicitar informac;Oes sobre periodos passados, presentes ou futuros, voce 
sernpre foi atendido? 
( )SIM ( )NAO 
5.As inforrnac;oes prestadas sao precisas e isentas de erros? 
( )SIM ( )NAO 
6.As informac;Oes fornecidas sao coerentes, possuindo relayao corn o problema em 
questao? 
( )SIM ( )NAO 
7.Toda a inforrnayao necessaria e fornecida? 
( )SIM ( )NAO 
8.As inforrnac;Oes prestadas sao objetivas? 
( )SIM ( )NAO 
9.Voce entende que a inforrnayao e fornecida na profundidade necessaria? 
( )SIM ( )NAO 
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10. Ao receber as informa¢es solicitadas, voce considera que sempre consegue 
resolver o prop6sito que originou a consulta sabre o assunto Estagio? 
( )SIM ( )NAO 
11. A informayao e fornecida de forma clara e facil de ser compreendida? 
( )SIM ( )NAO 
12.0 detalhamento das informayoes recebidas atende suas necessidades? 
( )SIM ( )NAO 
13.A sequencia com que a informayao e fornecida e adequada? 
( )SIM ( )NAO 
14.Voce entende que a forma como a informayao e apresentada (verbal, escrita etc) 
facilita a sua compreensao? 
( )SIM ( )NAO 
15.0 veiculo de comunicayao (documento escrito, internet, e-mail etc) pela qual a 
informayao e enviada a voce e adequado? 
( )SIM ( )NAO 
16.Qual seria o veiculo de comunicayao mais adequado para levar informayaes aos 
usuarios do processo? Favor preencher em ordem numerica crescente (1 a 6). 
( ) Manual Impressa 
( ) Manual disponivel em meio eletronico (CD etc) 
( ) Intranet /Internet 
( ) Mural 
( ) I nformativos on-line 
( ) Folder 
17 .Voce esta satisfeito com a qualidade das informayaes prestadas a voce? 
( )SJM ( )NAO 
18.Esteja a vontade para sugerir melhorias ao nosso processo de informayao: 
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APENDICE B- PROPOSTA DE DESENVOLVIMENTO DE PAGINA SOBRE 
ESTAGIOS NA INTRANET DA EMBRAPA FLORESTAS 1 
















Matricula dos Empregados 
Seguranga e Medicina 
do Trabalho 
Sieve 




0 Programa de Estagios da Embrapa Florestas recebe 
estudantes regularmente matriculados, com frequencia 
comprovada, em cursos do Ensino Fundamental (a partir do 
6° ana), do Ensino Media, da Educa<;ao Profissional e 
Tecnol6gica, e do Ensino Superior, de lnstitui<;oes de Ensino 
que tenham Convenio com a Embrapa (Consulte o SGP 
sabre a existencia do convenio). 
Os Estagios estao divididos em duas modalidades: 
Estagio Obrigatorio: e o estagio previsto no curricula do 
curso como requisito necessaria a aprova<;ao do estudante 
e a obten<;ao de seu diploma, hip6tese em que o estudante 
devera comprovar que esta regularmente matriculado na 
materia de "Estagio Obrigat6rio". 0 Estagio Obrigat6rio nao 
possui remunera<;ao, devendo o aluno optar par uma carga 
horaria de 08, 12, 16 ou 20 horas semanais, com 04 horas 
diarias. 
Estagio Nao Obrigatorio: eo estagio desenvolvido como 
atividade opcional com vistas a oportunizar ao aluno 
experiencia profissional nao-obrigat6ria para o termino de 
seu curso. 0 Estagio Nao Obrigat6rio e remunerado, com 
carga horaria fixa em 20 horas semanais e 04 horas diarias. 
Os estagios tern dura<;ao de urn a doze meses, podendo ser 
prorrogado por meio de termos aditivos, par um periodo 
maximo de 02 anos por nivel de escolaridade. 
PROCEDIMENTOS E NORMAS: 
1.CONTRATA<;AO DE ESTAGIARIOS 
2.PRORROGA<;AO DE ESTAGIO 
3.TERMINO DE ESTAGIO 
4.NORMAS E LEIS 
5.ESTAGIO PARA ESTUDANTE ESTRANGEIRO 
6.TABELA DE VALORES DE BOLSAS DE ESTAGIO 
1 Nesta proposta as palavras em fonte azul indicam a localizac;ao de links para os formularies que 













I nformac;oes uteis 
Licenc;a Especial 
PAM 
Matricula dos Empregados 
Seguranc;a e Medicina 
do Trabalho 
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1. CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS 
1. 0 solicitante do estagio ( orientador) em con junto com o 
estudante devem preencher o formulario Plano de Estagio e 
assina-lo. 
2. 0 solicitante do estagio ( orientador) deve preencher o 
formulario de Contratacao/Renovacao De Estagio, assina-lo e 
encaminhar ao SGP. 
3.0 estudante devera providenciar: 
-Assinatura da lnstituic;ao de Ensino no formulario Plano de 
Estagio 
-Declarac;ao de matricula 
-Hist6rico Escolar 
-C6pia do RG e CPF 
-Ficha de ldentificacao do Estagiario 
3.0 periodo de estagio iniciara sempre na primeira semana do 
mes, sendo que os documentos acima deverao ser 
encaminhados ao Setor de Gestao de Pessoas ate o dia 1 0 
do mes anterior ao inicio de estagio (Exemplo: 0 estudante 
que deseja iniciar seu estagio na primeira semana de abril, 
deve entregar a documentac;ao ao SGP ate o dia 1 0 de 
margo). 
4.0 Setor de Gestao de Pessoas colhera a autorizac;ao da 
Chefia Adjunta, SSA, SOF e Chefia-Geral e providenciara o 
termo de Compromisso de Estagio. 
5.0 Termo de Compromisso de Estagio sera entregue ao 
estudante para sua assinatura e da Universidade e devera ser 

















Matricula dos Empregados 
Seguran<;a e Medicina 
do Trabalho 
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2. PRORROGACAO DE EST AGIO 
1.0 solicitante do estagio (orientador) em conjunto com o 
estudante devem preencher o formulario Plano de Estagio 
para o novo periodo e assina-lo. 
2. 0 solicitante do estagio (orientador) deve preencher o 
formulario de Contratacao/Renovacao De Estagio e o 
formulario de Avaliacao do estagiario pelo empregado 
supervisor, assinar e encaminhar ao SGP. 
3.0 estudante devera providenciar: 
-Assinatura da lnstitui<;ao de Ensino no formulario Plano de 
Estagio 
-Declara<;ao de matricula 
-Hist6rico Escolar 
4.A documenta<;ao acima devera ser enviada ao Setor de 
Gestao de Pessoas com antecedencia de 15 (quinze) dias 
antes do prazo de encerramento do termo de compromisso 
de estagio vigente. 
5.0 Setor de Gestao de Pessoas colhera a autoriza<;ao da 
Chefia Adjunta, SSA, SOF e Chefia-Geral e 
providenciara o termo de prorroga<;ao. 
6.0 termo de prorroga<;ao sera entregue ao estagiario para 
que o mesmo assine, calha assinatura da lnstitui<;ao de 
Ensino e devolva a Unidade no prazo maximo de 05 (cinco) 
dias uteis. 
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t.INK-3. TERM-INC> IlE ESTAGIO . , · . · · - - · ·; --.. ,·_ _ 
















Matricula dos Empregados 
Seguranca e Medicina 
do Trabalho 
Sieve 
Sistema de Avaliacao 
Embrapa Florestas 
Observw;:ao: A avalia~ao 
do estagiario e do 
supervisor serao realizadas 
on-line, tendo vinculo com 
o software de Gestao de 
Estagios. 
F/o~estas 
3.TERMINO DE ESTAGIO 
1.Ao termino do Termo de Compromisso de Estagio, nao 
havendo prorrogacao, o estagiario devera entregar ao Setor 
de Gestao de Pessoas os documentos abaixo: 
1.Certidao Negativa de Desligamento 
2. Relat6rio final de estagio 
3.Cracha 
E preencher a Avaliacao do Estagio pelo Estagiario 
2.0 Orientador devera preencher a Avaliacao do estagiario 
/ pelo empregado supervisor . 
0 estudante que desligar-se do estagio antes de encerrar o 
prazo estabelecido no termo de compromisso de estagio 
devera entregar tambem: 
1. Declaracao de desligamento 
2.Termo de distrato assinado pelo estudante e 
Universidade ( este documento e fornecido pelo Setor de 
Gestao de Pessoas). 
0 estudante tera o prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) 
dias ap6s a data de encerramento do estagio para 
apresentar a documentacao de finaliza<;ao de estagio e ter 
direito a emissao do certificado. Vencido este prazo, o 
certificado nao sera emitido. 
Prezado Estagiario, 
Florestas 
AVALIACAO DO ESTAGIO PELO ESTAGIARIO 
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Esta avalia9ao tern por objetivo obter informa9oes e sugestoes a respeito do Processo de Estagio da 
Embrapa. Espera-se que os resultados possam contribuir para o aprimoramento de sua postura 
profissional e do processo de estagio na Embrapa. 
Sugere-se que a avalia9ao do processo de estagio seja discutida em con junto com o seu supervisor a 
fim de compartilhar impressoes e esclarecer duvidas. 
CPF do estagiario: ._ _________ _____, 
Na tabela abaixo, ao lado de cada afirmativa, ha uma escala de cinco pontos. Leia cuidadosamente e 
indique a sua opiniao. 
Nunca Raramente s Vezes Frequentemente em pre 
1 2 3 4 5 
Quan~o a supervisa~ . 1 2 3 4 5 
01. Meu supervisor tern me fornecido informa9oes/demonstra9oes necessarias 0 0 0 0 0 
para a realiza9ao das minhas atividades. 
02. Meu supervisor tern me dado retorno (feedback) acerca da qualidade do 0 0 0 0 0 
meu trabalho. 
03. Meu supervisor tern me orientado sabre como devo me comportar no 0 0 0 0 0 
ambiente de trabalho. 
04. Meu supervisor me passa atividades que estao previstas no plano de 0 0 0 0 0 
estagio. 
05. Meu supervisor me mantem informado sabre as atividades previstas na 0 0 0 0 0 
minha Unidade (Coordenadoria I departamento). 
06. Meu supervisor me orienta sabre-como lidar com situa9oes de conflito com 0 0 0 0 0 
membros da equipe de trabalho, caso ocorram. 
07. Meu supervisor me permite aplicar os conhecimentos te6ricos adquiridos 0 0 0 0 0 
na faculdade/universidade. 
08. Meu supervisor me estimula a expor ideias e sugestoes acerca do 0 0 0 0 0 
trabalho. 
09. Meu supervisor me_ orienta de forma construtiva quando cometo erros na 0 0 0 0 0 
execu9ao de minhas atividades. 
10. Meu supervisor me elogia quando fa9o as atividades corretamente. 0 0 0 0 0 
11. Meu supervisor acata minhas sugestoes quando sao adequadas. 0 0 0 0 0 
;Qlli~il~-:'-•o -~es_,~p~!J6P · _ ·1 - ·2 3 4 5 
12_ A qualidade do trabalho melhora quando eu recebo ·feedback do meu 0 0 0 0 0 
supervisor. 
13. A equipe reconhece a qualidade do meu trabalho. 
(lq~!Jt9'~o -·suporte _:-
0 0 0 0 0 
1 2 3 4 5 
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Os materia is disponlveis (papel, lapis, can eta, etc.) sao suficientes para eu 0 0 0 0 0 14
· executar minhas atividades. 
Os equipamentos disponrveis (telefone, computador, impressora, fax, etc.) 0 0 0 0 0 15
· sao suficientes, para eu executar minhas atividades. 
0 mobiliario disponrvel para trabalhar (mesa, cadeiras, arquivo) e 0 0 0 0 0 
16. d d a equa o. 
No que se refere ao espa~ (limpeza, temperatura, ilumina~o. nfvel de 0 0 0 0 0 17
· ruldo), o local de trabalho e adequado para eu executar minhas tarefas. 
Posso contar com o auxrtio dos colegas quando preciso, em alguma 0 0 0 0 0 18
· atividade. 
Quanto a auto-avalia~lo 1 2 3 4 5 
19. Procuro me integrar ao meu grupo de trabalho. 0 0 0 0 0 
20. Sou pontual no estagio (chego e saio no horario previamente acordado). 0 0 0 0 0 
21. Procuro ser assiduo (nao faltar) no estagio. 0 0 0 0 0 
22. Participo efetivamente de reuniaes de trabalho em minha Coordenadoria. 0 0 0 0 0 
Sugiro ao meu supervisor ideias que possam enriquecer minhas 0 0 0 0 0 24
· atividades/meu aprendizado no estagio. 
Procuro saber as atividades que precisam ser feitas no meu ambiente de 0 0 0 0 0 25
· trabalho. 
Meus problemas pessoais prejudicam a execu~o das minhas atividades 0 0 0 0 0 26
· de estagio. 
Me us compromissos escolares (provas, trabalhos, seminarios, etc.) 0 0 0 0 0 27 
· prejudicam a realizayao das min has atividades do estagio. 
28. Procuro a orientayao do meu supervisor caso eu tenha duvidas. 0 0 0 0 0 
29. Administro adequadamente o meu tempo em funyao das tarefas previstas. 0 0 0 0 0 
30. Sinto-me satisfeito com as atividades que realizo no estagio. 0 0 0 0 0 
31 Adquiri novos conhecimentos, habilidades e tecnicas importantes para o 0 0 0 0 0 
· meu futuro exercicio profissional. 
Atencao: agora v~ deve responder de acordo com esta nova escala: 
Nenhuma Pouca Parcial Muita Total 
1 2 3 4 5 
Processo de estagio 1 2 3 4 5 
32. Adequayao do perfodo de contratacao do estagio. 0 0 0 0 0 
33. Adequayao da carga horaria semanal estipulada para o estagio. 0 0 0 0 0 
34 Compatibilidade do meu curso com as atividades previstas no plano de 0 0 0 0 0 
· estagio. 
35. Satisfayao, no geral, como estagio. 0 0 0 0 0 
36. Satisfayao, no geral, com o supervisor. 0 0 0 0 0 
37. Satisfayao, no geral, com o atendimento prestado pelo SGP. 0 0 0 0 0 
Fi ue a vontade ara fazer observ io: 
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;iMINR!'-:3~~ ·mERMIN'C~) E>EE ESTAGJO ~.):Xvalia9ao C>n~lin ,(tBo Estagiado Pel(> . · . · .. 
:~mpregado S~p~ryisor · .. ·. ·· _ · · . . · . · ·.· ·. -' : 
Florestas 
AVALIACAO DO ESTAGIARIO PELO EMPREGADO SUPERVISOR 
Prezado Supervisor, 
Esta avaliacao tern por objetivo obter informa¢es sobre o desempenho do. estagiario e, tambem, 
obter opinioes e sugestoes a respeito do Processo de Estagio da Embrapa. 
Responda a todas as questoes com atencao e sinceridade. Espera-se que os resultados o ajudem 
em sua atua~ao futura como supervisor, no processo de feedback sobre o desempenho do estagiario 
e tambem no aprimoramento do processo de estagio na Embrapa. 
Sugere-se que a avaliagao do processo de estagio seja discutida em conjunto com o seu estagiario a 
fim de compartilhar impressoe.s e esclarecer duvidas. 
Sua colabora~ao e fundamental para que seja possivel o aprimoramento constante do Estagio na 
Embrapa. 
CPF do estagiario: ..___ ________ _. 
Matricula do orientador: '--------------~ 
Na tabela abaixo, ao lado de cada afirmativa, ha uma escala de cinco pontos. Leia cuidadosamente 
cada item e assinale o espaco que corresponde a sua opiniao. 
Nunca Raramente· Asvezes Frequentemente 
1 2 3 4 
.P~gct.n.iza~io e De~efupenho .das Ativida"de~ de. Estagio 1 
0 01. 0 estagiario cumpre os prazos definidos para cada atividade. 
0 estagiario participa nas reunioes de trabafho com contribuit;oes 0 02
• pertinentes. 
0 estagiario colabora com outros colegas na realizacao de atividades da 0 03
· Unidade. 
04. 0 estagiario demonstra iniciativa e interesse em aprender atividades novas. 0 
0 estagiario procura se informar sobre as atividades da Coordenadoria/ do 0 05
· departamento. 
06. 0 estagiario procura se· integrar ao grupo de trabalho. 0 
07. 0 estagiario demonstra organizacao no ambiente de trabalho. 0 
08. 0 estagiario busca minha orientacao, caso tenha duvidas. 0 
09. Problemas pessoais do estagiario prejudicam a execw;ao de suas tarefas. 0 
Compromissos. escolares (provas, trabalhos, etc.) do estagiario prejudicam 0 1 0
· a execucao de suas tarefas. 
11 0 estagiario atende aos clientes internos e ,externos de acordo com o 0 
· . padrao da Empresa. 
BgjtQi@c~Pf.Qij~·iqri8.'~ :,,. '''?:--,,,,. 
12. O "estagiario e pontual. 
13. 0 estagiario e assiduo. 





do estagiario e adequada ao ambiente de 0 
Sempre 
5 
2 3 4 5 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
2 3 4 5 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
0 0 0 0 
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15. 0 comportamento do estagiario e adequado ao ambiente de trabalho. 0 0 0 0 0 
0 estagiario faz atividades escolares no horario de estagio, em detrimento 0 0 0 0 0 16
· das tarefas previstas. 
17. 0 estagiario procura conservar os materials e equipamentos utilizados. 0 0 0 0 0 
Suporte 1 2 3 4 5 
18 0 estagiario tern disponiveis os equipamentos necessaries ao born 0 0 0 0 0 
· desenvolvimento das atividades (telefone, computador, software, etc.). 
0 mobiliario disponivel para o estagiario trabalhar (mesa, cadeira, arquivos, 0 0 0 0 0 19
· etc.) sao adequados. 
0 estagiario conta com o auxilio dos colegas de trabalho para realizar as 0 0 0 0 0 20
· atividades e esclarecer duvidas. 
As condi¢es do espa~ fisico (limpeza, nivel de ruido, temperatura, 0 0 0 0 0 21
· ilumina~o) sao adequadas para realiz~o das atividades pelo estagiario. 
As atividades que o estagiario realiza sao adequadas a sua carga horaria 0 0 0 0 0 22
· diaria. 
Auto-avalia~io 1 2 3 4 5 
23 Procure orientar as atividades do estagiario, de acordo com o plano de 0 0 0 0 0 
· estagio. 
24. Procure orientar o comportamento do estagiario no ambiente de trabalho. 0 0 0 0 0 
Mostro-me disponivel para solucionar duvidas e dificuldades do estagiario 0 0 0 0 0 25
· em rela~o ao trabalho. 
Fornec;o feedback ao estagiario que supervisiono sabre seu desempenho 0 0 0 0 0 26
· nas atividades desenvolvidas. 
Procuro enriquecer a forma<;ao do estagiario, propondo tarefas mais 0 0 0 0 0 27 
· complexas e diversificadas. 
Procuro elaborar urn plano de estagio que descreva com clareza as 0 0 0 0 0 28
· atividades que o estagiario ira realizar. 
Elogio o estagiario quando ele faz suas atividades corretamente e com 0 0 0 0 0 29
· qualidade. 
30. Procuro acatar as sugestoos do estagiario, quando pertinentes. 0 0 0 0 0 
Atenc;Bo: agora voce deve responder de acordo com esta nova escala: 
Nenhuma Pouca Parcial Muita Total 
1 2 3 4 5 
Processo de estagio 1 2 3 4 5 
31. Adequa<;ao do processo de sele<;ao do estagiario feito na Unidade. 0 0 0 0 0 
32. Adequa<;ao do periodo de contrata<;ao do estagiario. 0 0 0 0 0 
33. Adequa~o da carga horaria semanal estipulada. 0 0 0 0 0 
34. Compatibilidade do curso do estagiario com as atividades previstas no 0 0 0 0 0 
plano de estagio. 
35. Satisfa~o com as orientac;Oes prestadas pelo SGP em rela<;ao ao 0 0 0 0 0 
processo de estagio. 
ObservaQC)es e sugestaes do empregado supervisor quanta ao estagiario e ao processo de estagio: 
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Matricula dos Empregados 
Seguranga e Medicina 
do Trabalho 
Sieve 
Sistema de Avaliagao 
Embrapa Florestas 
Florestas 
4.NORMAS E LEIS 
1. Lei N° 11 .788. De 25 De Setembro De 2008. 
2. Norma de Estagio de Complementa<;ao Educacional da 
Embrapa 
3. lnstru<;ao de Servi<;o Embrapa Florestas n° 06, DE 
27111/2008 
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I nformagoes uteis 
Licenga Especial 
PAM 
Matricula dos Empregados 
Seguranga e Medicina 
do Trabalho 
Sieve 




ESTAGIO PARA ESTUDANTE ESTRANGEIRO 
A concessao de estagio de complementac;ao 
educacional para estudante estrangeiro devera ser 
amparada por convenio especifico com a lnstituic;ao de 
Ensino Superior ou acordo de cooperac;ao tecnica que 
preveja intercambio de estagiarios ou ainda: 
1.Carta de apresentac;ao da IES; 
2.Carta do professor/orientador solicitando o estagio 
e especificando a area desejada; 
3.Carta do estagiario comprovando que nao ten~ 
vinculo financeiro ou empregaticio com a Embrapa; 
4.C6pia da ap61ice de Segura de Vida e Saude; 
5.Preenchimento do formulario De 
Contratacao/Renovacao De Estagio, o qual deve ser 
enviado ao SGP; 
6. Preenchimento do formulario Plano de Trabalho -
Estudante Estrangeiro, que sera assinado apenas 
pelo orientador e estudante. 
7.C6pia de documento de identificac;ao au 
passaporte. 
Para fins de emissao de certificado, ao termino do 
estagio o estudante devera entregar ao Setor de 
Gestao de Pessoas: 
1.Certidao Negativa de Desligamento 
2.Avaliacao do Estagio pelo Estagiario 
3.Relat6rio final de estagio 
4.Cracha 
0 Orientador devera preencher o formulario Avaliacao do 














I nforma<;oes uteis 
Licen<;a Especial 
PAM 
Matricula dos Empregados 
Seguran<;a e Medicina 
do Trabalho 
Sieve 
Sistema de Avalia<;ao 
Embrapa Florestas 
Florestas 
TABELA DE VALORES DE BOLSAS PARA 
EST AGIO 
lnstru~ao de Servi~o Embrapa Florestas n° 06, DE 
27/11/2008 
20 h R$ 250,00 
20 h R$ 400,00 
20 h R$ 600,00 
20 h R$ 800,00 
20 h R$1.000,00 
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APENDICE C- PROPOSTA DE DESENVOLVIMENTO DE PAGINA SOBRE 
ESTAGIOS NO SITE DA EMBRAPA FLORESTAS 
Florestas 









Produtos e Servic;os 
Publicac;oes 
Area Restrita 
PROGRAMA DE EST AGIO DA EMBRAPA FLORESTAS 
0 Programa de Estagio da Embrapa Florestas recebe 
estudantes de lnstitui~oes de Ensino que tenham convenio com a 
Embrapa e estejam regularmente matriculados, com frequencia 
comprovada, em cursos do Ensino Fundamental (a partir do 6° 
ano), Ensino Medio, Educa~ao Profissional e Tecnol6gica e Ensino 
Superior. 
Os Estagios estao divididos em duas modalidades: 
Estagio Obrigatorio: e o estagio previsto no curricula do curso 
como requisite necessaria a aprova~o do estudante e a obten~ao 
de seu diploma. 0 Estagio Obrigat6rio nao possui remunera~ao, 
devendo o aluno optar por uma carga horaria de 08, 12, 16 ou 20 
horas semanais, com 04 horas diarias. 
Estagio Nio Obrigatorio: e o estagio desenvolvido como 
atividade opcional com vistas a oportunizar ao aluno experiencia 
profissional nao-obrigat6ria para o termino de seu curse. 0 Estagio 
Nao Obrigat6rio e remunerado, com carga horaria fixa em 20 horas 
semanais e quatro horas diarias. 
Os estagios tern dura~ao de urn a doze meses, podendo 
ser prorrogado por meio de termos aditivos, por urn periodo 
maximo de 02 anos. 
INSCRICOES: Para inscrever-se cadastre seus dados em nosso 
banco de curriculos (Clique aqui). 
CONVENIOS: As institui~oes de ensino interessadas em celebrar 
convenio com a Embrapa Fforestas podem entrar em contato pelo 
e-mail estagios@cnpf.embrapa.br. 
OUTRAS INFORMACOES: Para outras informa~oes sabre o 
Programa de Estagio da Embrapa Florestas entre em contato 
conosco pelo e-mail estagios@cnpf.embrapa.br. 
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APENDICE D- PROPOSTA DE FOLHETO COM INSTRUCOES E 
RECOMENDACOES NORMATIVAS DA EMBRAPA PARA ESTAGIARIOS 
~a 
PROGRAMA DE ESTAGIO 
EMBRAPA FLORESTAS 
vO horario de trabalho da Embrapa Florestas e 
das 8:00 as 12:00 horas e das 13:00 as 17:00 
horas, de segunda a sexta-feira. 
v"O Estagiario deve anotar sua freqOEmcia no 
Setor de Gestao de Pessoas (SGP) e cumpri-la 
de acordo com o seu Contrato de Estagio, nao 
sendo admitido freqoencia em dias e horarios 
nao autorizados, Banco de Horas ou Sistema 
de Compensayao de Horas. 
v"O estagiario tern direito a ausentar-se para 
assuntos academicos desde que o orientador 
de estagio esteja de acordo. 0 numero maximo 
de ausencias mensais para assuntos 
academicos fica fixado na proporyao de metade 
da carga horaria semanal (Ex.: Estudante de 20 
horas semanais pode ausentar-se 10 horas 
mensais). Essa falta deve ser justificada na 
propria folha de presenc;a, no campo 
ocorrencias, com a denominac;ao: "Horas 
Academicas". 
igi~~~M~-~i]~2!itfi::_:--
v"Restaurantes: A Embrapa oferece onibus ao 
meio-dia para levar aos restaurantes na Estrada 
da Ribeira. 0 onibus sai as 12 horas de frente 
do predio da administrac;ao. 
v" AEE: A Associac;ao dos Empregados da 
Embrapa - AEE oferece refeic;6es caseiras. 
v"Marmitex: Refeic;oes servidas em marmitex 
podem ser solicitadas pelo telefone 3666-0460. 
~~-@§:Q.~~]~· · 
./A Embrapa oferece tres lin has de onibus: 
Linha 1: Prac;a Tiradentes - Embrapa Florestas 
Linha 2: Vila Fanny ,.. Embrapa Florestas 
Linha 3: Barreirinha- Embrapa Florestas 
v" Os roteiros e horarios pod em ser obtidos com 
o SGP ou diretamente com os motoristas, nos 
ramais 5662 e 5664. 
v-'0 pagamento da balsa de estagio para os 
estagiarios remunerados e realizado ate o 1 0° 
( decimo) dia util do mes. 
v"E assegurado ao estagiario, sempre que o 
estagio tiver durac;ao igual ou superior a 1 (urn) 
ano, periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a 
ser gozado preferencialmente durante suas 
ferias escolares. 
v-'0 recesso sera remunerado quando o estagio 
tambem o for. 
v"Caso o estagio tenha durac;ao inferior a 1 (urn) 
ano, os dias de recesso serao concedidos de 
maneira proporcional aos dias estagiados. 
~§,~@§H~fi{§};~Jbt~~g:§$J:Q~g§~!/\9,i~Br9:.1;;c,,; 
a)cumprir todas as atividades do estagio, as 
instruc;oes, as recomenda¢es normativas 
relativas ao estagio emanadas da lnstituic;~m 
de Ensino e da Embrapa; 
b)entregar, semestralmente na lnstituic;ao de 
Ensino , relat6rio de atividades elaborado pelo 
empregado supervisor; 
c)atuar com zelo e dedicayao na execuc;ao de 
suas atribuic;oes; 
d)manter total reserva em relac;ao a quaisquer 
dados ou informac;oes confidenciais/sigilosas a 
que venha ter acesso em razao de sua 
atuac;ao no cumprimento do estagio, nao as 
repassando a terceiros; 
e)preencher e assinar a proposta de seguro de 
acidentes pessoais no ato da celebrac;ao do 
Termo de Compromisso de Estagio; 
f)responsabilizar-se par qualquer dana au 
prejuizo que venha a causar ao patrimonio da 
Embrapa por dolo au culpa; 
g)comprovar o vinculo com a lnstituic;ao de 
Ensino em relac;ao ao curso/programa no 
inicio de cad~ semestre e qu~ndo solicitado, 
durante a vigencia do estagio; 
h)manter conduta compatrvet com a etica, o 
respeito, as bans costumes e a probidade 
administrativa no desenvolvimento do estagio 
e trato com empregados da Embrapa; 
i)comunicar ao empregado supervisor e ao 
SGP, com anteced£mcia minima de 5 (cinco) 
dias uteis, qualquer fato que possa resultar no 
cancelamento do estagio (trancamento, 
desistencia, conclusao do curso ); 
j)entregar a documentac;ao de termino de 
estagio indicada na sec;ao 8; 
k)cumprir as disposic;oes do Termo de 
Compromisso de Estagio, sob pena de, 
havendo alguma ocorrencia grave, a Embrapa 
comunicar a lnstitui~ao de Ensino e 
impossibilitar, a qualquer tempo, o reingresso 
do estagiario em qualquer Unidade da 
Embrapa. 
~~m§8!1JN~~~§L~§tlfl§l~i~i!tJgm~~: \~~~~7§~~~~it¥~0f.~!t%.~if~i1~1 
"'O estagio cessara nos seguintes casos: 
a)conveni€mcia tecnica, financeira ou 
administrativa da Embrapa; 
b)por iniciativa do estagiario, desde que avise o 
empregado supervisor e o SGP com, no 
minima, 5 (cinco) dias uteis de antecedencia; 
c)conduta reprovavel do estagiario no ambiente 
de trabalho; 
d)conclusao, abandono de curso au 
trancamento da matricula pelo aluno junto a 
instituic;ao de ensino interveniente; 
e)descumprimento das clausulas au condic;oes 
estabelecidas no Termo de Compromisso de 
Estagio; 
f)quando atingido o prazo limite de 2 (dais) 
a nos; 
g)ao final do prazo estabelecido no Termo de 
Compromisso de Estagio, se o mesmo nao 
for prorrogado; 
h)extinc;ao do convenio com a lnstituic;ao de 
Ensino; 
i)insuficiencia de desempenho do estagiario no 
cumprimento do plano de estagio; 
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j)pela ausemcia injustificada par 8 ( oito) dias 
consecutivos ou 15 ( quinze) dias intercalados 
no periodo de 30 (trinta) dias. 
t8-~DOCiJMENTOS · '~:PARA 
rpERTIFI~·AD9 
V'Ao termino do estagio, o estudante devera 
encaminhar ao SGP os seguintes documentos: 
1. Certidao Negativa de Desligamento 
2.Avaliac;ao do Estagio pelo Estagiario 
3.Relat¢rio final de estagio 
4.Cracha 
v"Q Orientador devera preencher o formulario 
Avaliac;ao do estagiario pelo empregado 
supervisor e encaminhar ao SGP. 
(Os formularios citados acima estao disponiveis do 
SGP e na Intranet da Embrapa Florestas, na pagina 
de Gestao de Pessoas) 
v"Q estudante que desligar-se do estagio antes 
de encerrar o prazo estabelecido no termo de 
compromisso de estagio devera entregar 
tambem: 
1. Declarayao de desligamento 
2. Termo de distrato assinado pel a 
estudante e Universidade ( este documento 
e fornecido pelo SGP). 
""0 estudante tera o prazo maximo de 45 
( quarenta e cinco) dias ap6s a data de 
encerramento do estagio para apresentar a 
documenta~ao de finafiza~ao de estagio. 
Vencido este prazo, o certificado nao sera 
emitido. 
:9~c·a-CAi!IIZA~AO ·oa·s~P:REDias 
;." ... b :...~. ~~,. ·'-~~r'iii.;.'!,)._.;l;: :;u,!:;:::.<;..;.)o).~(.:::, J,.~Y: . :.i':'-..;.... "";.:\:;i;,....;,L.:!..,,_ .... <.:\., ,:,,~ ., ..;,\: 'oJ,;~~ •• • ,,,;...,,!..,,...,:t_.._,,_::~·,~l1.:~· •• ~'· 
I; 
1-Administroc;iio 
2-Areo de Comunlcoc;iio e Negoclos 
3-Xlloteco 
4-Predlo do MonHoramento 
5-AEE 
6-Comne de Publicoc;oes 
7 -Predlo do Entomologla 
8-Predlo da frtopatologla 
9-Propagac;iio de Plantas 
10·laborat6rlo de Sementes 
11-CITTAF 
12-Predio da Pesqulsa 
13-Sinpaf 
14-Pn!dlo do Ecologla 
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APENDICE E- PROPOSTA DE DESENVOLVIMENTO DE UM SOFTWARE PARA 
GESTAO DO PROCESSO DE ESTAGIOS 
APRESENTACAO 
0 Software para Gestao do Processo de Estagios tera como principal objetivo 
a gera9ao de relat6rios atraves de banco de dados. Alem disso, automatizara 
tarefas do processo, como por exemplo: 
1.Cadastro de curriculos: os candidatos a estagio poderao cadastrar seus curriculos 
atraves de link disponibilizado no site da Embrapa Florestas. Alem disso, esse 
modulo possibilitara ao Gestor do Processo realizar a busca de curriculos 
cadastrados atraves de varios filtros, como por exemplo, curso, universidade, 
disponibilidade de horarios etc; 
2.Realiza~o on-line das avaliayoes dos estagiarios e orientadores de estagio: 
Atraves de link na Intranet da Embrapa Florestas, permitira que o estagiario e 
orientador de estagio reatizem suas avaliayees eletronicamente. 0 programa 
tabulara os dados e avisara ao Gestor do Processo que a avaliayao foi reali:zada; 
3. Gera~o automatica de contratos de estagios: o programa mesclara o cadastro de 
dados para o Termo de Compromisso de Estagio, gerando urn arquivo em Word, o 
qual sera conferido pelo gestor do Processo. 
4.Gera~o automatics de certificados: o programa mesclara o cadastm de dados 
para o modelo de certificado, gerando urn arquivo em Word, o qual sera conferido 
pelo gestor do Processo. 
5.Gera~o automatica do formulario para pagamento dos estagiarios: o programa 
identificara em seu banco de dados os estagiarios remunerados no roes solicitado, 
gerando uma planilha para preenchimento do valor da balsa, conforme apurado na 
frequencia. 
0 Software estara dividido em quatro grandes areas: 
1. Cadastro: este mOdulo tern a fun~ de permitir ao gestor do processo cadastrar 
estagiarios, gerar contratos e termos aditivos, cadastrar instituiyees de ensino, 
empregados e cursos. Considerando que a Embrapa possui urn sistema de cadastro 
de contratos com os dados das institui9oes de ensino conveniadas, sera utitizado urn 
metoda que possibilite baixar estes dados para o programa de estagios. 0 Software 
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de estagios nao sera vinculado diretamente a este sistema de contratos, pois a 
gestao do mesmo pertence a outra unidade da Embrapa, e uma possivel 
desativa~ao dele prejudicaria o sistema de estagios. 
2.Acompanhamento: esta area possibilitara o acompanhamento da documenta~o 
dos estagiarios (entrada e saida), a gera~ao de folha de pagamento, certificados e 
registro de informa~s referentes ao arquivo do processo, como as pendencias e o 
numero da caixa de arquivo. 
3.Curriculos: esta area permitira a busca de curriculos e o cadastro das areas de 
interesse que aparecem para os candidatos a estagios no banco de curriculos. 
4.Relat6rios: esta area permite que o gestor do processo emita relat6rios prontos, ou 
seja, relat6rios de rotina, como Resultados das avalia~aes dos estagiarios pelo 
supervisor (graficos), Resultados das avalia~es do estagio pelos estagiarios 
(graficos), Quadro de estagiarios, Numero de estagiarios atendidos no periodo (por 
nivel de escolaridade), lnstitui~s atendidas no periodo, Empregados Cadastrados, 
Documentos Pendentes por estagiario, Cursos Cadastrados, Consulta a Avalia~o 
do Estagiario realizada pelo supervisor, Consulta a Avalia~o do Estagio realizada 
pelo estagiario etc. Alem disso este mOdulo permitira a gerat;ao de inumeros outros 
relat6rio atraves de filtro de dados. 
As paginas seguintes demonstram uma sugestao de apresentat;ao visual dos 
m6dulos do programa e o mapeamento de informa~s necessarias para compor a 
base de dados: 
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1.MODULO DE CADASTRO 













Cadastre Acompanhamento Currfculos Relat6rios 
Nome:~--------------------------------------------------~ 
Ou 
Nacionalidade: L------------' Sexo: 0 Feminino 0 Masculine 
Estado Civil: 0 Solteiro 0 Casado 0 Viuvo OOutro 
ldentidade: ._____ _____ ___, 6rgao Expedidor: L__ _ _ __ __, 






Bairro: ..__ __________ ______. Cidade: ._____ ________ ____. 
Complemento: Estado: L__ _ _____j CEP: L__ ___ _ __.j 
Pais:~--------------------------------------------------~ 
E-mail: ~----------------------------------------' 
Telefones: ..__ ______ ___, ._____ _____ ______. ._____ _____ ________. 
Agencia:L__ ____________________________ ~ N°L__ _____ ~ 
Cidade: c__ ___________________ __. Estado: L__ _ _ _ _ __.j 
Conta:~----------------------------------------------~ 
Nivel: OMedio OGradua~ao OEspecializa~ao OMestrado ODoutorado 
lnstitu~aodeEn~no:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Curso:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--~~~~ 
Periodo: 0 manha Otarde Onoite Ointegral 
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Curso iniciado em I I I I Conclusao prevista para ._I ____.._.......__ _ __, 
Representante: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--~ 
Cargo:~~~~~~~~~~~~----~--~~~~~----~~~~ 
Telefones: '--------------' '---------~ 
, OEstagio Obrigat6rio OEstagio Nao obrigat6rio OEstagio Estrangeiro 
Area: ~~------~------~--------~--~~------------~~ 
Orientador: ~----~------~~~~--~~~~~~~~--~~~---' 
Vig€mcia: ._I __. _ _.__ _ __.I a ._I __. _ _.___--J 
Prorroga~o: 1....._.....____._ _ __.1 a I.__.....___._ _ __. 
Carga horaria semanaf: 008 012 016 020 
Dias da semana e horarios a serem realizados: 





- das c=Jhoras as c=Jhoras 
- das c=Jhoras as c=Jhoras 
- das c=Jhoras as c=Jhoras 
- das c=Jhoras as c=Jhoras 
Linha de Onibus: ~~~~--~~~--~~~~~~--~~~~~~--' 
Projeto/Piano de A~o (C6digo e nome):'-----~-~--------' 
Valor da Bolsa: R$ '--------------' 
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Cad astra Acompanhamento Currfculos Relat6rios 
de Empregades Enderege 
~Cadastre Rua: '---------------------------~ 
De Curses Bairre: '-----------------' Cidade: '---------------' 
~Sair Cemplemente: '------------' Estade: .__ _ ____, CEP: t___ ___ __j 
Pals:"-------------------:-----------' 
SAIC: L_ ________ ____, 
Vig€mcia: .._I _....._........_ _ __.1 a .._I ____..._........__ _ __, 
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Cadastre Acompanhamento Curriculos Relat6rios 
Nome:~------------------------------------------------~ 
Ou 
Matricula: c___ ________ ___j 
Cargo: '-------------' Matricula: '-------------' 














Cadastre Acompanhamento Currlculos Relat6rios 
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2.MODULO DE ACOMPANHAMENTO 
2.1.Acompanhamento de Documenta~ao 
Florestas 











o Solicita<;ao de estagiario 
o Plano de Estagio 
o Declara<;ao de matricula 
o Hist6rico escolar 
D C6pia do RG e do CPF 
o Seguro de vida 
o Ficha de ldentifica<;ao 
o Recibo do cracha 
o Termo de Compromisso 
~ SAiDA 
o Folha de presen<;a de todos os meses trabalhados 
o Certidao Negativa 






ente com a 
emissao do 
mesmo. 
/ baixaclos automaticamente quando o estagiario 
\ 
D Avalia<;ao do Supervisor e supervisor fizerem a ava!Ja~ao na intranet. 
o Avalia<;ao do estagiario 
o Relat6rio Final de Estagio 
o Declara<;ao de Desligamento de Estagio OSim ONao 
\ o Termo Distrato I I I I OSim ONao 
o Certificado 










Cadastro Acompanhamento Currfculos 
Perfodo: 






















Periodo: I~....____.._...A...--_ __.1 a 1~-.____.._..JL...-_ __. 
Carga Horaria: .._I _ __, 
Atividades Desenvolvidas no Estagio: 
Aproveitamento: OQtimo OBom 0Satisfat6rio ORuim OPessimo 
Registro: 
Data: ~....1 ___.I_....__ _ __, 
Certificado n° L-1 _ __, 
Livro:l .._ _ ...... 
Folha: L-1 _ ...... 













OProcesso Completo OProcesso lncompleto 
Pendencias: 
Observagoes: 




3.MODULO DE CURRICULOS 
3.1.Busca de Curnculos 
Florestas 
Cadastre Acompanhamento Currlculos Relat6rios 
MENU 
~Busca de 
Curriculos Nome: ~----------------------------------------------~ 
);;> Cadastre CPF: L__ _______ __, 
de areas de Sexo: ® Feminine 0 Masculine 
interesse 
Estado Civil: ® Solteiro 0 Casado 0 Viuvo OOutro 
~Sair Cidade: L----------------' Estado: L_l _ __. 
Modalidade de estagio: ® Obrigat6rio o Nao Obrigat6rio 
Area de interesse: .....__ __________ __. 
Sub-area de interesse: .__ ___________ _J 
Periodo de interesse para realizac;ao do estagio:l .__ ____ .____._ __ ___.I a I.____.._.......__.....~ 
Horario disponivel: .__ ___________ _J 
Disponibilidade de Carga Horaria Semanal: .....__ __________ __, 
Cuffio:.____ __________________________________________________ -.......~ 
Nivel: L__ ______ ____. Periodo em que esta cursando: L.___--------' 
lnstituic;ao de Ensino: '-----------------------------------------------~ 
2 A busca de dados e realizada no banco de dados de curriculos cadastrados atraves do site da 





















Esc rita Leitura 
Observac;ao· 
Cai\.as de Escolha com os 1tens: 
Nenhum 
Basi co 
I ntenned i a rio 
Avan<;ado 
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3.MODULO DE CURRICULOS 


















}> Relat6rios por 
Filtro de Dados 
);>-Sair 
Florestas 
Cadastre Acompanhamento Currfculos 
...,..Consulta a Avaliac;ao do Estagio realizada pelo estagiario 
CPF: '---------' 
...,.. Cursos Cadastrados 
...,.. Empregados Cadastrados 
...,..lnstituic;oes atendidas no periodo 
Relat6rios 
Periodo: I I I Ia I I I §t!§~~E 
...,.. Quadro de estagiarios 
Periodo: I I I Ia I ~~~:'§§~ 
...,.. Resultados das avaliac;oes dos estagiarios pelo supervisor (graficos) 
Periodo: I I I Ia I I I I ~q~~~[t 
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4.RELATORIOS 
4.2~Relat6rios Por Filtro de Dados 
Florestas 




~ Relat6rios por 
Fittro de Dados 
~Sair 
DOrgao Expedidos 
DData de Expedi9ao 
DData de Nascimento 






ON° OCidade OEstado DConta 
DPerlodo 
0 manha Otarde 
Onoite Ointegral 
DCurso iniciado em 
DConclusao prevista 
·· para I I I I 
DEstado 
. DJ~argo 
. d Teletones 
dSAIC 
DVigen·cia 
L..l ___JI~....,--.~IIL.-_ ___.Ia 
0 Obrigat6rio 




Oinicio: ..... l --•--------J 
Ofim:l._ _._____.__---~ 
OProrrogacao: 
Oinicio:l ·1 I 
Ofim:._l _._____._ _ ___. 
• • 
OCarga semanal: 008 012 016 020 
ODias da semana e horarios: 
0 segunda-feira - das C=:1horas as C=:1horas 
0 terca-feira - das C=:1horas as C=:1horas 
0 quarta-feira - das C=:1horas as C=:1horas 
0 quinta-feira - das c=Jhoras as c=Jhoras 
0 sexta-feira - das c:=:Jhoras as c:=:Jhoras 
Olinha de Onibus 
o Projeto/Piano de Acao 
OVa lor da Balsa 
0 Documentos de Entrada 0 Distratos 
0 Termos Aditivos 
I 
0 F avorecido 
0 N° da Autorizacao de Pagamento 
OCPF 
ODados Bancarios 
0 Carga Horaria 
OAtividades Desenvolvidas 
0 Registro 
0 Processo Complete 
0 Processo lncompleto 
0 Pend~ncias 




0 Valor Hquido 
OSubprojeto 
D Aproveitamento 
OOtimo OBom 0Satisfat6rio 
ORuim OPessimo 
o Observacoes 
0Numero da Caixa 
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APENDICE F- PROPOSTA DE BANCO DE CURRiCULOS PARA CANDIDATOS 
A ESTAGIO NA EMBRAPA FLORESTAS 3 
~a 
Florestas 
. Home . Cadastrar Curricula . Editar Curricula . Esqueci minha senha . Contato 
Obrigado por acessar o Banco de Curricula da Embrapa Florestas. 
Atraves do cadastre de seu curricula em nosso banco de dados voce tera a 
oportunidade de participat de processes de selec;ao de estagiatios para nossa 
Unidade. 
A pre-selec;ao dos candidates e realizada atraves de filtros dos dados constantes 
nesse cadastre. Portanto e imprescindivel o cadastro correto do maior numero 
possivel de informac;oes. 
3 Esta proposta foi baseada no Banco de Curriculos da Embrapa Soja. 0 mesmo ja foi disponibilizado 
pela referida Unidade para adapta~o e uso da Embrapa Florestas. 
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Florestas 
. Home . Cadastrar Curricula . Editar Curricu la . Esqueci minha senha . Contato 
Nome Completo: ..__ _______________________ ----~ 
CPF:~--------------~ 
Data de Nascimento: ~...1 _.____._ _ ____. 
Sexo: ® Feminino 0 Masculino 
Estado Civil: ® Solteiro 0 Casado 0 Viuvo OOutro 
Enderec;o 
Rua:.._ ______________________ ~ 
Bairro: ~.__ __________ __J Cidade: ~.__ ________ ____j 
Complemento: Estado: '---- ----' CEP: L__ _ ___ __J 
Pafs:L----------------------------~ 
E-mail: L-------------------------------1 
Telefones: ~.__ ______ ___J '-------------' ~.__ ______ ____J 
Senha para manutenc;ao do currfculo: '---------------' 
Redigite a senha: ~.__ ________ __, 
Area de interesse: ~.__ __________ __.J 
Modalidade de estagio: ® Obrigat6rio 0 Nao Obrigat6rio / 
,_,....// 
Sub-area de interesse: ~.__ __________ __.J 
Observayao: Campo ca ixa de 
esco lha conforme areas 
cadastradas. 
Perfodo de interesse para realizac;ao do estagio: ._I _...____.__---~1 al ~... _.____._ _ ____. 
Horario disponrvel: ~.__ __________ __.J 
~------------. Disponibilidade de Carga Horaria Semanal: t__ ___________ __.J 







Conversa~ao Esc rita Leitura 
Obsena<;:ao: 





















. Home . Cadastrar Curricula . Editar Curricula . Esqueci minlla senha . Contato 
Se voce ja cadastrou o seu curricula e deseja realizar alterac;oes, preencha os dados 
a baixo: 




. Home . Cadastrar Curricula . Editar Currfculo . Esqueci minha senha . Contato 
Preencha os dados abaixo e uma nova senha sera enviada para seu e-mail. 
CPF: '------------' Data de Nascimento: '-----------------' 
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Florestas 
. Home . Cadastrar Currfculo . Ed itar Currfcu lo . Esqueci minlla senha . Contato 
0 que deseja: c____ _______ _____j 
Observa<;:ao: 
Caixas de Escolh a com os itens: 




Telefone: L_ _______ ___.j Cidade: L__ ______ ___J 
E-mail: '----------------------------------------------~ 
Mensagem: 
